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1. INTRODUCCIÓN 
La Universidad de Guayaquil, a partir del año 2017 inició el proceso de ingreso de mallas al sistema 
integrado SIUG, lo que posibilitó que a partir del año 2018 se iniciaran los primeros ingresos de sílabos 
a las respectivas mallas con ofertas académicas, los sílabos ingresados se realizaban mediante la subida 
de documentos en pdf, los cuales eran debidamente firmado por los docentes, gestores curriculares y 
directores de carrera. 
 
El proceso anterior, necesitaba de mejoras que permitieran el ingreso de los sílabos mediante la 
implementación de un software, ingresar la información de cada una de las tablas que luego permitiera 
el flujo de dicha información hacia el plan analítico por un lado y por otro contar con un sistema de 
reportes que facilite la elaboración de informes. 
 
Es por lo anterior que, con la participación de la Jefatura de Gestión Curricular, el área de procesos, la 
Dirección de Gestión Tecnológica de la Información (DGTI) y la Facultad de Ciencias Económicas, se 
procedió con el levantamiento de información, la elaboración del DDF, la automatización y las pruebas 
de rigor pertinentes, arrojando un sistema automatizado que permite cumplir con las necesidades de 
las unidades académicas, humanizar el trabajo docente y contar con los reportes necesarios. 
 

2. OBJETIVO DE LA GUÍA DE USUARIO  
Establecer de forma clara y precisa, las funciones básicas y las responsabilidades, que corresponde 
desempeñar a cada docente, gestor curricular, director de carrera, así como a la Jefatura de Gestión 
Curricular, en el ingreso y registro de los sílabos en el sistema integrado de la Universidad de Guayaquil. 
 
En todos los casos, el acceso al sistema será mediante el SIUG Administrativos, utilizando los accesos 
y claves de cada uno de los docentes. 
 

 
Ilustración 1Acceso general de docentes, gestores curriculares y directores de carrera al SIUG Administrativo. 

 

3. FUNCIONES 
En esta sección se describe el manejo de la plataforma de cada uno de los actores que participan dentro 

del proceso: 
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3.1. Funciones del gestor curricular – asignación de sílabo - docente. 

El proceso inicia con el acceso al sistema del Gestor curricular, utilizando la opción de “Asignación de 
docentes”. 

 
Ilustración 2 Acceso al sistema del gestor curricular para la asignación del sílabo al docente. 

  
Al ingresar a esta opción se muestra la siguiente pantalla: 
 

 
Ilustración 3 Asignación de docentes para el ingreso de los sílabos. 

 
En la figura anterior, no se introducen datos en las celdas siguientes: 

 Facultad  

 Carrera 

 Fecha de inicio 

 Fecha Fin 
 
La información empieza a cargarse a partir de la fila de “Asignación de docentes para ingreso de 
Sílabo”, y seleccionar la opción “Nuevo” 
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Ilustración 4 Selección de datos de facultad, carrera, malla, materia y docente. 

 
Seleccionamos la Facultad, Carrera, Malla (en este caso se selecciona la última malla cargada de la 
carrera) 
 
Se selecciona luego la Materia y el Docente, de ser necesario se carga una “Observación”, y 
posteriormente se selecciona la opción de “Grabar”. 
 

 
Ilustración 5 Datos completados en la selección de datos de facultad, carrera, malla, materia y docente 
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La figura anterior muestra un ejemplo de la Facultad de Ciencias Económicas. 
 

 
Ilustración 6 Selección de la opción de "Aceptar" para avanzar en el proceso o "Cancelar" para anular la operación. 

 
Una vez que se selecciona la opción de “Grabar”, se despliega otra ventana indicando dos opciones 
“Aceptar” – “Cancelar”, procediendo a seleccionar la opción de “Aceptar”. 
 

 
Ilustración 7 Proceso de asignación de docente para ingreso de sílabo terminado. 

 
Una vez que se dé “Aceptar”, pues se despliega la pantalla siguiente, en la cual se muestra la acción 
cargada y se procede nuevamente a seleccionar el botón “Nuevo”, y así repetir la operación hasta que 
se hayan vinculado los docentes a todas las materias de la malla. 
 
De esta manera y una vez concluido el proceso, se les informa a los docentes que pueden acceder al 
sistema para comenzar con la carga de los elementos contenidos en el sílabo. 
 

3.2.  Funciones del docente 

Debe ingresar en la opción de “Ingreso de sílabo” 
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Ilustración 8 Opción de ingreso de sílabos al docente. 

 
Al ingresar a la opción se muestra la siguiente pantalla: 

 
Ilustración 9 Selección de los datos de la carrera e inicio de ingreso de los datos del sílabo. 

 
En la imagen anterior, los siguientes datos aparecen por defecto: 

 Facultad  

 Carrera 

 Asignatura 

 Estados 

 Fecha de inicio 

 Fecha Fin 

 Períodos 
 
La información empieza a cargarse a partir de la fila de “Lista de sílabo”, y tienen que seleccionar la 
opción de “Nuevo” 
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Ilustración 10 Ingreso de los datos informativos del sílabo. 

 
Una vez seleccionada la opción de “Nuevo”, se despliega esta pantalla, en la cual se inicia el ingreso de 
los “Datos Informativos”, en la cual ya aparece el período actual 2022-2023 CI. 
Se selecciona la Facultad, carrera, en el caso de la Asignatura, al seleccionar la celda de “Selección” 
pues se le despliega al docente la materia que ya le fue asignada, por lo tanto selecciona dicha 
asignatura y el resto de los campos se activan y muestran la información relacionada a la materia, las 
celdas serían: Pensum, Código, Semestre, Código (interno del programa), de igual manera se cargan 
automáticamente los datos de las celdas de: No. de créditos, Horas del componente de docencia, Horas 
del componente práctica y experimentación, Horas del componente de trabajo autónomo. 
 
Posteriormente se empiezan a seleccionar el resto de los campos: Dominio, UOC, Campo de Formación 
y Modalidad. 
 

 
Ilustración 11Agregar otro docente para la elaboración del sílabo. 

 

Si el docente va a trabajar el sílabo de conjunto con otro docente, pues debe seleccionar la opción de 
“Agregar” y se le va a desplegar la siguiente pantalla: 
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Ilustración 12 Introducir los datos del docente que apoya en la elaboración del sílabo. 

 
Al docente seleccionar la opción de “Dato a Buscar”, se le despliega una lista de docentes, tal y como 
se puede observar a continuación: 

 
Ilustración 13 Selección del docente. 

 
Al realizar la selección el resto de los campos de la tabla se generan automáticamente, tal y como se 
puede observar a continuación: 

 
Ilustración 14 Datos del docente seleccionado. 

 
Corresponde luego seleccionar la opción “Guardar”. Una vez agregado el docente, procede seleccionar 
la opción de “Grabar”. 
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Ilustración 15 Información del docente colaborador-ingresada al sistema. 

 

Una vez seleccionada la opción de “Grabar”, pues el sistema emite otra información, la cual indica que 
de estar seguros de que la información ingresada es correcta, pues se procede a seleccionar la opción 
de “Aceptar”. 
 

 
Ilustración 16 Confirmación de la información ingresada. 

 

Luego se selecciona la pestaña de “Justificación”, en la cual se debe ingresar la información que se 
solicita: 
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Ilustración 17 Ingreso de la información relacionada con la tabla de "Justificación". 

 
Una vez ingresada la información, se procede a “Grabar”, por lo que el sistema emite la información 
siguiente: 

 
Ilustración 18 Confirmación de la información ingresada. 

 
Es necesario seleccionar la opción de “Aceptar” y continuar con la pestaña de “Propósito”, esta pestaña 
se corresponde con la tabla de Propósitos y Aportes al Perfil de Egreso del formato de sílabo. 
 

 
Ilustración 19 Propósitos y Aportes al Perfil de Egreso del formato de sílabo. 

 

En esta pestaña es necesario seleccionar la opción de “Agregar”, desplegándose la siguiente pantalla: 
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Ilustración 20 Ingreso de la información por cada uno de los ámbitos. 

 
En la celda de “Ámbito”, se encuentra un listado de selección, empezando por “Conocimiento”, luego 
con “Habilidades y actitudes” y finaliza con “Valores y aptitudes”, en este sentido, al ingresar la 
información relacionada al ámbito del conocimiento pues se debe proceder a “Grabar”, luego ingresar 
la información de Habilidades y actitudes, proceder a “Grabar” y así lo mismo con Valores y aptitudes. 
En cada uno de los ámbitos, al seleccionar la opción de “Grabar”, pues les sale la siguiente pantalla: 
 

 
Ilustración 21 Confirmación de la información ingresada. 

 
La información cargada en el sistema quedaría de la siguiente manera: 
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Ilustración 22 Información ingresada al sistema relacionada con el ámbito de "Conocimiento" 

 
Posteriormente, el docente debe seleccionar la opción de “Agregar”, con el objetivo de cargar lo 
relacionado con Habilidades y Actitudes, realizando el mismo proceso hasta terminar, la pantalla final 
debe quedar de la siguiente manera: 
 

 
Ilustración 23 Información ingresada relacionada a la totalidad de los ámbitos. 

 
Luego, el docente continúa con la pestaña de “Unidades”, iniciando el ingreso de la información, 
seleccionado la opción de “Agregar” 
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Ilustración 24 Ingreso de la información relacionada con las Unidades. 

 
La pantalla que se despliega es la siguiente: 

 

 
Ilustración 25 Ingreso de la información detallada de cada Unidad del sílabo. 
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Se debe proceder a ingresar la información según los datos recogidos en la tabla de unidades del sílabo, 
se ingresa unidad a unidad, grabando cada una, tal y como se muestra a continuación: 
 
Al ingresar la unidad 1 quedaría de la siguiente manera: 
 

 
Ilustración 26 Resultado del ingreso de la información de la Unidad 1 del sílabo. 

 
Luego para ingresar la unidad 2, pues se procede a seleccionar la opción de “Agregar” y así 
sucesivamente hasta ingresar todas las unidades quedando de la siguiente manera: 
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Ilustración 27 Información ingresada al sistema relacionado con las unidades del sílabo. 
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Una vez ingresada la información relacionada con las unidades, se continúa con la pestaña de 
“Evaluación”, la ventana se muestra a continuación: 
 

 
Ilustración 28 Ingreso de la información de la tabla de Evaluaciones. 

 
Al igual que en las figuras anteriores, en necesario seleccionar la opción de “Agregar”, con lo cual se 
despliega la ventana siguiente: 

 
Ilustración 29 Ingreso de la información de evaluación por cada componente. 

 

Al desplegar la celda de “Tipos de Aprendizaje”, se evidencian los datos siguientes: 

 
Ilustración 30 Ingreso de la información por cada tipo de componente de evaluación. 

 
De ahí, se procede con el ingreso de la información relacionada con los datos de la “Gestión 
Formativa.” 



 

COORDINACIÓN DE PLANIFICACIÓN, ACREDITACIÓN Y EVALUACIÓN 
INSTITUCIONAL  

DIRECCIÓN DE PROCESOS Y CALIDAD DE LA GESTIÓN INSTITUCIONAL 

GUÍA DE USUARIO PARA EL USO DEL SOFTWARE DE SÍLABO 
Versión: 1.0 
Página 19 de 30 
  

 
Ilustración 31 Información ingresada relacionada con el componente de "Gestión Formativa". 

 

Luego de lo cual es pertinente “Grabar” 

 
Ilustración 32 Confirmación de la información ingresada. 

 
Al “Aceptar”, se origina la ventana siguiente: 

 
Ilustración 33 Información registrada en el sistema relacionada con la "Gestión Formativa". 

 
Para ingresar el resto de la información, hay que seleccionar la opción de “Agregar”, generándose la 
siguiente ventana: 
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Ilustración 34 Ingreso de la información relacionado con el componente de "Gestión Práctica y Autónoma." 

 
Luego de lo cual es pertinente “Grabar” 

 
Ilustración 35 Confirmación de la información ingresada. 

 
Al “Aceptar”, se origina la ventana siguiente: 

 
Ilustración 36 Información registrada para los componentes de evaluación de "Gestión Formativa" y "Gestión Práctica y 

Autónoma". 

 
El proceso anterior, se repite para el resto de los componentes de “Acreditación y Validación” y 
“Evaluación Diagnostica”, el sistema emite la ventana siguiente: 
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Ilustración 37 Información registrada relacionada con todos los componentes de evaluación. 

 
Luego es pertinente el ingreso de la “Bibliografía” 

 
Ilustración 38  Opción para el ingreso de la Bibliografía al sistema. 

 
Para iniciar el ingreso de información en la pestaña de “Bibliografía”, es necesario seleccionar la opción 
de “Agregar”, desplegándose la ventana siguiente: 

 
Ilustración 39 Selección del tipo de bibliografía a utilizar. 

 
Se procede a ingresar la bibliografía “Básica”, incorporando el título de los libros, y su existencia ya sea 
“virtual” o “física” o en ambas, quedando de la siguiente manera: 
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Ilustración 40 Ingreso de la bibliografía Básica. 

 
Luego de lo cual es pertinente “Grabar”, derivándose la siguiente ventana: 

 
Ilustración 41 Confirmación de la información ingresada. 

 
Al “Aceptar”, el sistema muestra la ventana siguiente: 

 
Ilustración 42 Ingreso de la bibliografía básica al sistema. 

 
El proceso asociado al ingreso de las bibliografías se repite, mediante la opción de “Agregar”, se 
registra la “Complementaria” y “Sitio Web” (se introduce el enlace del sitio web), quedando finalmente 
de la siguiente manera: 
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Ilustración 43 Ingreso de las bibliografías al sistema. 

 
Por último, se continúa con la pestaña de “Firmas”, la cual queda de la siguiente manera: 
 

 
Ilustración 44 Registro de la firma de responsabilidad. 

 
Luego de terminadas las operaciones relacionadas con el ingreso de las informaciones del sílabo, se 
procede a seleccionar la opción de “Enviar a revisión”. 
En el caso del ejemplo trabajado, el software emite una alerta: 
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Ilustración 45 Alerta emitida por el sistema sobre descuadre de las horas por unidad en comparación con las horas totales 

del sílabo. 

 
No coinciden las horas distribuidas por componentes en las unidades, con las horas recogidas en la 
tabla de datos informativos, por lo que se debe realizar las respectivas correcciones de las horas en 
cada una de las unidades del silabo, posteriormente se repite el proceso de “Enviar a revisión”, 
desplegándose la siguiente ventana. 
 

 
Ilustración 46 Proceso de ingreso de sílabo finalizado por el docente. 

 
La imagen anterior indica que se ha registrado correctamente la información y se puede visualizar el 
sílabo, seleccionando la opción de “Ver Sílabo”, el silabo se puede consultar luego de enviarse para 
revisión al gestor curricular. 
 

3.3. Función del Gestor Curricular – revisión del sílabo. 

Una vez que los docentes han remitido el silabo, el gestor curricular procede a la revisión de los 
mismos, utilizando para ello la ventana siguiente: “Revisión del sílabo” 
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Ilustración 47 Inicio del proceso de revisión del sílabo por parte del gestor curricular. 

 

Al seleccionar la opción de “Revisión del Sílabo”, se despliega la ventana siguiente: 

 
Ilustración 48 Ejecución del proceso de revisión del sílabo. 

 
En la figura anterior, se encuentra activo el estado de “INGRESADO”, solo deben seleccionar la opción 
de “Consultar”, desplegándose la ventana siguiente: 
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Ilustración 49 Visualización de los sílabos ingresados por los docentes. 

 

En la figura anterior se puede visualizar el silabo enviado por el docente, en la parte inferior, luego de 
lo cual, para iniciar la revisión, el gestor curricular debe seleccionar la opción de “Detalle”, 
desplegándose la ventana siguiente: 

 
Ilustración 50 Visualización de todas las pestañas con la información ingresada por los docentes. 

 

La figura anterior muestra cada una de las tablas del sílabo, en las que el gestor curricular no puede 
realizar modificación alguna, luego de la revisión y en caso de que se identifiquen observaciones, el 
gestor procede a seleccionar la opción de “Devolver”, desplegándose la ventana siguiente: 
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Ilustración 51 Ingreso de observaciones producto de la revisión realizada por el gestor curricular. 

 

En el cuadro sale el texto siguiente: “Debe ingresar una observación”, en ese punto, se registran las 
observaciones identificadas y se procede a seleccionar la opción de “Aceptar”. En este sentido, el 
gestor debe informar por correo al docente para que ingrese al sistema y realice las correcciones a las 
observaciones identificadas, repitiéndose el proceso. 
 
En el caso de que no se identifiquen observaciones, el gestor curricular procede a seleccionar la opción 
de “Enviar a aprobación”, en este caso se despliega la ventana siguiente: 

 
Ilustración 52 Aceptación del sílabo remitido por los docentes y su envío a aprobación. 

 

Se procede en ese caso a “Aceptar”, evidenciándose la ventana siguiente: 

 
Ilustración 53 Registro en el sistema de las firmas de responsabilidad. 

 

3.4. Funciones del director de Carrera. 

El director de carrera accederá al sistema, mediante la ventana siguiente: 
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Ilustración 54 Ingreso al sistema por parte del director de carrera. 

 

En el caso de la figura anterior, procederá con la selección de la opción de “Aprobación del sílabo”, 
accediendo a la ventana siguiente: 

 
Ilustración 55 Inicio del proceso de revisión del sílabo por parte del director de carrera. 

 
En el caso de la figura anterior, el director de carrera debe seleccionar la opción de “Consultar”, 
accediendo a la información siguiente: 
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Ilustración 56 Selección del sílabo a revisar. 

 
Mediante la opción de “Detalle”, accede al silabo enviado por el gestor curricular, desplegándose la 
ventana siguiente: 
 

 

 
Ilustración 57 Acceso a las pestañas con la información ingresada del sílabo. 
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Al igual que en la función del gestor curricular, el director de carrera debe revisar la información 

remitida por cada una de las pestañas en las que está recogida la información del silabo, procediendo 

al final a “Devolver” si ha detectado alguna observación o “Enviar autorización”. Para cumplir con este 

último paso “Enviar autorización”, se requiere que los sílabos revisados sean puestos a consideración 

del Consejo de Facultad, procediendo, una vez aprobado, a subir el PDF de la Resolución, así como a 

tipiar el No. de Resolución en la celda habilitada para este fin. 
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