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El propósito de este Manual es facilitar al usuario la operación de las diferentes 

pantallas de captura y consulta de la información que se administra en el Sistema 

Integral de Información Académica y Administrativa, portal de Docentes (SIIAA 

Docentes). 

 

1. Información general 
 
El SIIAA Docentes puede ejecutarse en un sistema operativo con conexión a 

Internet que utilice un navegador web como Internet Explorer, Firefox, Google 

Chrome, u otro. 

 
Para tener una visión general de la distribución en la página web de la institución, 

se sugiere ubicar las siguientes secciones. 

 

Llegando a la parte final de la página web, está la sección de panel de módulos 
que muestra los enlaces de interés. 
 

 

Ilustración 2 

Ilustración 1 
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2. Ingreso al sistema 
 
Para ingresar se requiere contar con un nombre de usuario y una contraseña 

de acceso que serán proporcionados por el Departamento de Servicios 

Escolares, es necesario acudir personalmente a solicitar su usuario y 

contraseña. 

 
Puede ingresar a SIIAA Docentes desde la web www.ucienegam.mx haciendo 

clic en el módulo SIIAA 

 
y después en el botón SIIAA Docentes 

. 

También puede ingresar tecleando la siguiente dirección en su navegador web 

http://siia.ucienegam.edu.mx:7780/Docentes/. 

 
Ilustración 3 

 
A continuación, se presentará una página que solicita el nombre de usuario y 

http://www.ucienegam.mx/
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contraseña para ingresar al sistema. 

 

 
Ilustración 4 

 

3. Operación del sistema 
 
Una vez dentro del sistema verá en la parte superior del banner su nombre 

completo, un cronometro que indica el tiempo transcurrido desde que inició su 

sesión, y la opción de Desconectar para terminar su sesión. 

Seguido del banner encontrará la barra de menús del sistema, su nombre 

completo nuevamente y una lista desplegable en la que seleccionará la opción 

Universidad de La Ciénega del Estado de Michoacán de Ocampo. 

 
Ilustración 5 

 
Después de seleccionar el nombre de la institución se habilitará la barra de 
menús. 
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Ilustración 6 

 

Cada que selecciona una opción de la barra de menús se agregará en el área de 

contenidos la pestaña seleccionada y permanecerá ahí hasta que sea cerrada 

por el usuario (recuadro rojo en la Ilustración 6). 

 

 

 

 

 

 

3.1Menú Datos 
 
 
El menú Datos contiene dos opciones: datos del Docente, materias y 

licenciaturas impartidas. 

 
Ilustración 7 

 

Datos muestra sólo la información básica del docente y sus grados de estudio. 

Esta información no se puede editar en el portal, en caso de requerir alguna 

modificación o actualización favor de solicitarlo en el Departamento de Servicios 

Escolares. 

 
Ilustración 8 
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Materias y licenciaturas impartidas muestra la totalidad de materias que el 

docente ha impartido (en el ciclo actual y anteriores) por cada programa de 

estudio. En la Ilustración 9 se ve que el docente ha impartido clases de 

Tecnologías de la Información y la Comunicación I y II en las diferentes 

licenciaturas. 

 
Ilustración 9 

3.2Menú Inasistencias 
 
El menú inasistencias permite capturar para cada alumno el número de veces 

que no asiste a clases por semana, al ingresar al menú se desplegará una lista 

que se interpreta al igual que la Ilustración 28 de este manual. 

 

Después de elegir un grupo se encontrará la lista desplegable que visualiza cada 

semana en la que puede capturar las inasistencias del alumno. Las semanas 

están numeradas del 1 al 54 según las semanas del año, en la lista sólo se 

pueden ver a partir de la semana 30 que es donde inicia el ciclo escolar vigente 

2014-2015/1. Cada semana indica el periodo que comprende, Ilustración 10. 

 

 
Ilustración 10 

 

Al elegir una semana en la lista, se mostrará una tabla como en la Ilustración 11.  
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Por ejemplo: si el alumno con matrícula 140294 ha tenido dos 

inasistencias en la semana del 25 de julio al 01 de agosto de 2014, en la 

columna inasistencias se captura el valor 2. 

 
Ilustración 11 

 

Siempre al realizar una captura es necesario presionar en el botón Guardar para 
que la información no se pierda. 

Las inasistencias capturadas aquí se reflejarán en la pantalla de captura de 

calificaciones y servirán de referencia para ver si el alumno ha rebasado el 

máximo permitido (si éste ha sido configurado en el área de Servicios Escolares). 

 
 

3.3Menú Horario 
 

Este menú muestra el horario del docente en el ciclo escolar vigente, la tabla 

contiene: Clave de la materia, nombre materia, grupo en el que se imparte, 

ciclo escolar con las fechas que comprende, y las columnas con los días de la 

semana indicando el horario de cada materia en cada día, Ilustración 12. 

Al final de la tabla se encuentra un botón que permite imprimir el horario del docente, 
Ilustración 13. 
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Ilustración 12 

 

 
 

Ilustración 13 

 

3.4Menú Listas 
 

Este menú muestra los grupos que tiene el docente (Ilustración 14) y permite la 

impresión de listas del grupo haciendo clic en el botón Reporte (Lista de 

asistencia). 

NOTA: La lista de asistencia (Ilustración 15) corresponden a materias de 

TICs. 

 
Ilustración 14 
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Ilustración 15 

 
 

3.5Menú Comentarios 
 

En esta opción podrá realizar comentarios que serán visibles en el sistema por el 

área de Servicios Escolares. Al hacer clic en el menú se mostrará una tabla que 

será interpretada como se indica a continuación. 
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Ilustración 16 

 

1. Permite redactar un nuevo mensaje, al hacer clic se desplegará una ventana 

donde puede elegir el tipo de mensaje que desea enviar y a continuación un 

espacio para redactar el texto deseado. Con los botones de la parte inferior 

de la ventana puede: Enviar el mensaje, Cancelar el envío, Limpiar el 

contenido de la ventana para redactar de nuevo. 

 
Ilustración 17 

 
2. Después de seleccionar (con un clic) alguno de los mensajes mostrados en 

la tabla, la opción ver permite abrir el mensaje completo para su lectura. 

 
Ilustración 18
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3. Realiza un filtro para ver sólo los temas que aún están abiertos. 

4. Visualiza todos los temas cerrados y abiertos. 

5. Sirve para actualizar la tabla de modo que si ha obtenido alguna 

respuesta pueda visualizarla. 

6. Permite realizar filtro de temas según el texto del mensaje, por 

ejemplo (según Ilustración 16) si escribimos las palabras buen día 

sólo mostrará los mensajes que contienen ese texto. 

7. Cuando ha recibido respuesta al mensaje enviado, o si no espera 

respuesta del mensaje, podrá cerrar el tema iniciado. 

8. Al igual que en otras tablas puede ordenar y ocultar columnas 

según sea necesario. 

 

3.6 Menú Cambiar Contraseña 
 

Finalmente, esta opción le permite cambiar su clave de acceso al portal de 

Docentes, el primer paso es dar un clic en el menú cambiar contraseña. 

 
Ilustración 19 

 
A continuación, el portal le dirigirá a la pantalla que se ilustra a continuación para 

realizar el cambio de contraseña, aquí encontrará las opciones siguientes. 

 

 
 

Ilustración 20 
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1. Nombre del docente 

2. Campo donde deberá escribir la contraseña actual. 

3. Campos para escribir la nueva contraseña. 

4. Estas opciones le regresan a la pantalla principal del portal de Docentes. 

5. Limpia los contenidos de los campos para escribir de nuevo. 

6. Al Enviar se guarda la nueva contraseña que ha sido capturada. 

 

NOTA: en caso de olvidar la contraseña puede acudir al Departamento de 

Servicios Escolares para que se le asigne una nueva clave de acceso al 

portal de Docentes. 

 

 

 

3.7  Menú Unidades 
 

Este menú es muy importante, no se podrá realizar captura de calificaciones 

si no se realiza la configuración mínima necesaria en esta sección. A 

continuación, se indicará como realizar esta configuración. 

 

Al seleccionar el menú Unidades se abrirá la pestaña de Ficha Técnica, en la 

cual se puede cargar la información correspondiente a cada materia. 

 
Ilustración 21 

1. Da clic para seleccionar el Grupo. 

2. Como parte de la ficha técnica de la materia, puede capturar los 

conceptos, justificación y objetivo del curso, Ilustración 22. Al capturar la 

información hacer clic en el botón “Guardar”.  
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Ilustración 22 

 

3. Es necesario configurar al menos un parcial a calificar, para lo cual se 

debe hacer clic en el botón “Nuevo”, Ilustración 23. No se puede emitir 

una calificación si no tiene configurado al menos un parcial. 

 
Ilustración 23 

 

4. Para configurar el parcial debe capturar la información indicada en la 

Ilustración 24. El sistema evalúa con igual proporción cada parcial 

según el total de parciales capturados, por lo que se sugiere que la 

ponderación total de cada parcial sea 100, como se observa en la 

Ilustración 23.  

 
Ilustración 24 

 

5. A continuación, debe crear los subinstrumentos de evaluación y a cada 
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uno de ellos asignarle la ponderación correspondiente. La suma de 

ponderaciones de los subinstrumentos no puede ser mayor a la del 

parcial.  

 
Ilustración 25 

El catálogo de subinstrumentos ha sido precargado desde Servicios 

Escolares, en caso de que requiera uno adicional podrá solicitarlo en 

ésta área.    

 

 

 

3.8  Menú Calificaciones 
 
El menú calificaciones mostrará las opciones que pueden ser calificadas, en este 

caso sólo la opción Ordinario. 

 

 
Ilustración 26 

Al seleccionar la opción se agregará la pestaña correspondiente en el área de 

contenidos, de forma inicial en esta pestaña muestra un mensaje informativo y al 

final un botón para continuar en el área de captura de calificaciones. 
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Ilustración 27 

 

Se encontrará una lista que muestra los grupos en los que el docente imparte 

clase. 

 

La lista desplegable se interpreta de la siguiente forma: 

a) Se observa en la Ilustración 28 que el docente imparte clases de 

Tecnologías de la Información y la Comunicación I para los grupos B, C, 

D y E (recuadro rojo). 

 
Ilustración 28 

b) En vista de que este docente imparte clases para grupos mezclados, se 

observa el grupo B-IEN, B-INA, B-LEM, B-LGA… esto significa que su grupo 

B   contiene   alumnos   de   Energía   (B-IEN),   Nanotecnología   (B-INA), 

Multiculturales (B-LEM), Genómica (B-LGA)… 

c) Cada grupo de la lista desplegable mostrará a los alumnos que le 

corresponden, es decir, el grupo B-IEN visualiza sólo los alumnos del grupo 

B de la trayectoria en Energía. 

 
 

Después que ha seleccionado el grupo a calificar se mostrará una lista 

desplegable para elegir el parcial a calificar y las fechas para hacerlo. 
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Ilustración 29 

 

 
 
Se desplegará una pantalla la cual se interpreta como se indica en la Ilustración 

3030: 

 
Ilustración 30 

1. Ha seleccionado A-LIE4; grupo A, alumnos de Innovación Educativa, cuarto 
semestre, curso Análisis e interpretación sociopolítica. 

2. El parcial a calificar es I Estado, Educación y Resistencia de este 

curso, y el periodo de captura de calificaciones es del 4 de mayo de 

2018 al 28 de junio de 2018. No es posible capturar calificaciones si el 

periodo de captura no está vigente. 

3. El ciclo escolar vigente en el que se captura la calificación es 20181. 

4. El candado abierto indica que aún está vigente el periodo para capturar 

calificaciones. 

 

 

La Ilustración 31 muestra la tabla donde deberá ser capturada la calificación del 

alumno, las columnas son las siguientes: 
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Ilustración 31 

 

1. No. Se refiere a un consecutivo que indica el número de alumnos en el 

grupo. 

2. Matrícula. Se refiere a la matrícula del alumno. 

3. Alumno. Nombre completo del alumno iniciando por sus apellidos. 

4. Inasistencias. Muestra la cantidad de inasistencias acumuladas por el 

alumno. 

5. Calificación. Muestra la calificación final del alumno en el parcial que 

está calificando. Esta columna no puede ser capturada por el docente, 

sino que es calculada por a partir de los subinstrumentos de evaluación 

que se tienen configurados en el grupo. 

6. Subinstrumentos de evaluación. Muestra la cantidad de 

subinstrumentos de evaluación y la ponderación correspondiente 

configurados por el Docente. El alumno puede ser calificado en cada 

subinstrumento y el puntaje máximo a obtener es el indicado en el 

mismo.  

Por ejemplo: Ensayo tiene una ponderación de 30, por lo que el 

alumno puede obtener en ese rubro un puntaje entre 0 y 30. 

 

En cualquier momento el docente puede guardar la información capturada 

haciendo clic en el botón Guardar. 

 

Las columnas disponibles en la tabla contienen un encabezado, al hacer clic en la 

misma muestra un menú que permite ordenar la columna de forma ascendente o 

descendente (todas las columnas tienen esta opción). También contiene un menú 

que le permitirá elegir qué columnas desea ver (puede ocultar o ver las 

columnas cuando lo decida). 
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Ilustración 32 

Una vez que ha capturado todos los parciales configurados, debe imprimir el acta 

de calificaciones para ser firmada por el docente, sellada por la coordinación 

responsable y la secretaría académica. Este documento es el que se entregará 

en el Departamento de Servicios Escolares para expediente académico del 

alumnado. 

NOTA: el acta de calificaciones debe ser impresa sólo cuando ha 

capturado la calificación de todos los parciales configurados ya que no se 

genera un acta por cada parcial. 

 

 
Ilustración 33 

 


