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1. Objetivo 

 
Orientar a los docentes de la Universidad en el registro de calificaciones finales 
de las asignaturas de tercer nivel de grado en la herramienta MIYT y en la firma 
de las actas de calificación para la finalización de cada período académico en el 
sistema SIGA. 
 

2. Alcance 
 
Aplica para el registro de calificaciones finales de todas las asignaturas de tercer 
nivel de grado, con los respectivos paralelos, y la firma de actas de calificaciones 
por parte de los docentes, para la finalización de cada período académico.  
 
Este instructivo no aplicará para las asignaturas de Proyecto de Titulación I y 
Proyecto de Titulación II de las diferentes carreras de la Universidad. 
 

3. Responsable del Documento 
 
El responsable del instructivo es la Dirección General de Servicios Académicos. 
 

4. Definiciones 
 

Término Definición 

N/A 

 
5. Abreviaturas 

 

Abreviatura Definición 

MIYT 
Sistema informático para gestión académica de la UITEY 
(online). 

SIGA Sistema Integrado de Gestión Académica. 

UITEY 
Universidad de Investigación en Tecnología Experimental 
Yachay. 

 
6. Instrucciones de Trabajo 

 
6.1 Los docentes deberán registrar las calificaciones finales de los estudiantes 

de manera obligatoria en el sistema MIYT de cada asignatura y paralelo al 
que se encuentren impartiendo su catedra. 
 

6.2 Para las asignaturas compartidas o impartidas por más de 1 docente, se 
deberá contar con un docente coordinador, el cual será seleccionado entre 
los mismos y será el único que ingresará las calificaciones finales de los 
estudiantes en el sistema MIYT. 
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Para lo cual, el docente coordinador deberá gestionar con cada docente de 
la asignatura y paralelo, el cálculo de las calificaciones, y notificar a la 
Dirección General de Servicios Académicos cuando las notas se encuentren 
registradas en MIYT. De igual modo, deberá realizar el seguimiento para que 
el acta de calificaciones sea firmada por todos los docentes involucrados en 
el plazo establecido. 
 

6.3 Adicional al ingreso de las calificaciones finales de los estudiantes en el 
sistema MIYT, los docentes deberán firmar electrónicamente las actas de 
calificaciones por cada asignatura y paralelo, en el sistema SIGA. 
 
Para esto, los docentes deberán contar de manera obligatoria con un 
certificado de firma electrónica tipo archivo vigente, emitido por entidades de 
certificación acreditadas por el Consejo Nacional de Telecomunicaciones o 
quien haga sus veces. 
 
Únicamente en casos excepcionales, en los que los docentes cuenten con 
firma electrónica tipo token, emitida previo a la fecha de expedición del 
presente documento, la Dirección General de Servicios Académicos 
coordinará la firma de las actas de calificación fuera del sistema. 
 

6.4 Los docentes deberán firmar las actas de calificaciones en el término 
máximo de 4 días desde que reciban la notificación por parte de la Dirección 
General de Servicios Académicos. 
 

Pasos a Seguir 
 
6.5 MIYT 

 
El docente debe cumplir los siguientes pasos: 
 
Paso 1 Ingresar al siguiente link para acceder a la herramienta: 

 
https://autoservicio.yachaytech.edu.ec/ss/Home.aspx 
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De igual manera, se podrá ingresar a MIYT, a través de la página 
web institucional, bajo la sección de estudiantes: 
 

 
 

 
 
En el nombre de usuario, se ingresa sin el dominio 
“@yachaytech.edu.ec”, y la contraseña es la misma que se utiliza 
para los sistemas de la Universidad. 
 

Paso 2 Seleccionar la opción de “Clases”, y posteriormente “Configurar”: 
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Se desplegarán las asignaturas que el Docente se encuentra 
impartiendo en el presente año: 
 

 
 

Paso 3 Seleccionar cada asignatura con su paralelo, realizando clic sobre 
la misma, y configurar las ponderaciones para su evaluación: 
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Completar los campos de “ponderación de período final” para los 
componentes definidos: 

• Formativa: incluye trabajos de clase, trabajos en grupo, 
ensayos, artículos, proyectos, participación en clase, asistencia 
o cualquier otra actividad que los docentes consideren 
pertinentes para la asignatura. 

• Midterm: representa el examen o proyecto de medio semestre 
de la asignatura. 

• Final: representa el examen o proyecto final de la asignatura. 

• Laboratorio: representa el trabajo de laboratorio o de campo 
requerido en el componente práctico de la asignatura.  
 
No se podrán crear componentes adicionales a los previamente 
descritos (4). 
 
En caso que la asignatura no tenga el componente de 
laboratorio, se deberá eliminar el mismo y distribuir las 
ponderaciones únicamente entre los 3 componentes señalados 
(la sumatoria de las ponderaciones debe ser 100). Considerar 
que nivelación no tiene el componente de laboratorio. 
 
Para lo cual, realizar clic sobre la palabra “LABORATORIO” y 
seleccionar la opción “eliminar” y confirmar la eliminación en la 
pantalla que se despliega: 
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La suma de las ponderaciones de los componentes que se 
requieran en la asignatura y paralelo debe ser igual a 100. 
 
Los demás campos que se despliegan no deberán completarse o 
modificarse. Considerar que, los puntos posibles por componentes 
obligatoriamente deben ser 10. 
 

 
 
Seleccionar la opción “guardar”, ubicada en la parte inferior de la 
página. 
 
Esta actividad deberá ejecutarse para cada asignatura que imparta 
el docente. 
 
Si por error, el docente elimina un componente que sí requiere, en 
la opción de “clases”, “configurar”, seleccionar “agregar actividad”: 
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Completar los campos marcados a continuación, de manera 
obligatoria: 
 

 
 

✓ Título: Incluir el título de uno de los 4 componentes descritos, 
en mayúscula todo el texto (FORMATIVA, MIDTERM, FINAL, 
LABORATORIO); 

✓ Tipo de actividad: seleccionar las siguientes opciones de 
acuerdo al componente: 
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Título Tipo de Actividad 

FORMATIVA Formativa 

MIDTERM MidTerm 

FINAL Final 

LABORATORIO Laboratorio 

 

 
 

✓ Puntos posibles: completar con 10. 
 

 
 

✓ Ponderación de período final: completar con la ponderación 
que se otorgará al componente. Considerar que la suma de las 
ponderaciones debe ser 100. 

 
Seleccionar la opción “guardar”. 
 
Si por algún error, se eliminan todas las actividades, seleccionar la 
opción de “agregar actividad” y completar los campos que ya se 
describieron. Asegurarse que se encuentre seleccionada la opción 
de “capture para cada actividad”. 
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Paso 4 Seleccionar la opción de “Clases”, y posteriormente “Calificar”: 
 

 
 
Se desplegarán las asignaturas con los paralelos que el Docente 
se encuentra impartiendo en el presente año: 
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Paso 5 Seleccionar cada asignatura con su paralelo, realizando clic sobre 
la misma: 
 

 
 
Se visualizará la información de la asignatura, incluyendo los 
componentes de calificación que fueron configurados en pasos 
anteriores, y la lista de estudiantes que se encuentran matriculados 
en la misma: 
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Paso 6 Registrar las calificaciones de los estudiantes; para lo cual, el 
sistema permite realizarlo: 
✓ Registro individual, es decir, por estudiante; 
✓ Registro general, es decir, de todos los estudiantes matriculados 

y componentes en una pantalla; 
✓ Registro por componente definido. 
 
Las calificaciones de los estudiantes deberán registrarse solo con 
un (1) decimal. Adicionalmente, de forma obligatoria deberán 
completar todas las calificaciones por componente de cada 
estudiante, y si por alguna razón no se dispone de información, 
incluir el cero (0). 
 
Se deberá utilizar el punto (.) o coma (,) dependiendo de la 
configuración del computador del Docente que registra. No 
obstante, el sistema alertará al usuario si identifica que no es un 
valor numérico: 
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Registro Individual 
 
Seleccionar al estudiante del listado y dar clic sobre sus datos: 
 

 
 
Completar las calificaciones para cada componente del estudiante 
seleccionado y escoger la opción “guardar”: 
 

 
 
Se deberá ejecutar la misma actividad para todos los estudiantes 
matriculados. 
 
Registro General 
 
Seleccionar la opción de “consultar todas las calificaciones de 
actividad del alumno (vista de ficha)”: 
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Completar las calificaciones para cada componente de todos los 
estudiantes y escoger la opción “guardar”: 
 

 
 
No se requerirá completar todos los campos para guardar; el 
sistema permite guardar progresivamente el avance registrado por 
el Docente. 
 
Se recomienda guardar los avances, considerando que la sesión 
puede finalizar de forma inesperada por problemas de internet o por 
inactividad. 
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Registro por Componente 
 
En la sección de “ver calificaciones de la actividad especificada”, 
seleccionar el componente del que se desea registrar las 
calificaciones: 
 

 
 
Completar las calificaciones del componente de cada estudiante y 
escoger la opción “guardar”: 
 

 

 
 

Paso 7 Seleccionar la opción de “Clases”, posteriormente “Calificar” y 
“Calificaciones totales”: 
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Revisar que la “Calificación calculada” de cada estudiante se 
encuentre correcta, conforme a la ponderación definida en pasos 
anteriores: 
 

 
 

Paso 8 Seleccionar la opción “Aplicar a período final”, y se completarán 
automáticamente los campos de “Mi calificación”, que constituye la 
calificación final en la asignatura de cada estudiante (no deberá 
ingresarse manualmente, ni modificarse la nota que apareció 
automáticamente): 
 

 
 
Seleccionar la opción “guardar” y se recomienda que se notifique a 
los estudiantes que revisen sus calificaciones en MIYT. 
 
Una vez que las calificaciones se encuentren correctas, seleccionar 
“enviar período final”: 
 

 
 
Una vez que se selecciona la opción de “enviar período final”, las 
calificaciones de los estudiantes se ven reflejadas en las actas de 
calificaciones respectivas. 
 
Para confirmar que se ha ejecutado la actividad adecuadamente, 
verificar que el campo de “Calificación real” se encuentre completo. 
Ejemplo: 
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Lo detallado en el presente paso 8, se podrá ejecutar por uno o más 
estudiantes, o de todos los estudiantes simultáneamente. 
 

Paso 9 De requerirse, se podrá descargar el reporte de calificaciones 
registradas en el sistema, seleccionando entre las siguientes 
opciones: 

• Descargar calificaciones: reporte que contendrá la calificación 
final de los estudiantes matriculados. 

• Descargar calificaciones de actividades: reporte que 
contendrá la calificación de cada componente con su peso (final, 
formativa, midterm, laboratorio) y el promedio. 

 

 
 
Seleccionar el formato de descargar, marcar las columnas de los 
campos que se quieran y pasarlas al lado derecho. Escoger la 
opción “descargar”: 
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Para las asignaturas de tronco común y carrera, continuar con el 
paso 11. 
Para las asignaturas de nivelación, continuar con el paso 10. 
 

Paso 10 Únicamente para las asignaturas de nivelación, registrar la 
asistencia a clases de los estudiantes. Seleccionar la opción de 
“Clases”, posteriormente “Calificar”, “Asistencia” y escoger la 
asignatura de nivelación que corresponda: 
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Se desplegarán las fechas de la asignatura de nivelación de todo el 
período académico: 
 

 
 
Seleccionar cada fecha, se desplegará el listado de estudiantes y 
se deberá escoger entre las opciones de: 
 

Opción 

Absent Ausente 

Late Tarde 

Present Presente 

 

 
 
Considerar que, para facilitar el registro y optimizar tiempos, se 
puede aplicar a todo el listado de estudiantes el estatus de 
“presente” y en caso que alguien esté ausente, únicamente se 
modifica el mismo: 
 



 

  Registro de Calificaciones Finales en la Herramienta MIYT 
y Firma de Actas de Calificaciones en el Sistema SIGA 

No. de versión: 
Fecha de elaboración y/o 

última actualización: 
Número de páginas: 

GAC-DGSA-INS-001 2.0 
Día Mes Año 

21 de 26 
31 01 2023 

 

 
 
Seleccionar la opción “guardar”. 
 
Esta actividad se debe ejecutar por cada día de clase. 
 
Las fechas que aparezcan en el listado y que no hayan sido días 
laborables, no deberán ser completadas. 
 

Paso 11 Una vez que el docente ha cumplido los pasos previamente 
detallados para cada asignatura que se encuentra impartiendo, con 
sus paralelos respectivos, remite un correo electrónico a 
dacademica@yachaytech.edu.ec con el siguiente texto: 
 
“Por medio del presente, se confirma que se ha realizado el registro 
de calificaciones de los estudiantes para las asignaturas y paralelos 
detallados a continuación, para el período académico completar, en 
el sistema MIYT: 
- Nombre de la(s) asignatura(s) y paralelo(s), o; 
- Código de la(s) asignatura(s) y sección X. 
 
Asimismo, comunico que dispongo de firma electrónico tipo 
seleccionar archivo / token, para la firma de las actas de 
calificaciones.” 
 

Paso 12 La Dirección General de Servicios Académicos verifica que el 
docente haya registrado las calificaciones de las asignaturas en el 
sistema MIYT. En caso de identificar observaciones, comunica al 
docente, a través de correo electrónico. 
 
Caso contrario: 

• Si el docente cuenta con firma electrónica tipo archivo, la 
Dirección General de Servicios Académicos genera las actas de 

mailto:dacademica@yachaytech.edu.ec
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calificaciones en la herramienta informática SIGA, y notifica al 
docente a través de correo electrónico. 

• Si el docente cuenta con firma electrónica tipo token, la Dirección 
General de Servicios Académicos genera las actas de 
calificaciones en la herramienta informática SIGA y las remite al 
docente para que proceda con la firma, a través de correo 
electrónico institucional.  
 
Del mismo modo, el docente remite las actas firmadas a la 
Dirección General de Servicios Académicos, al correo 
electrónico dacademica@yachaytech.edu.ec. Con lo cual 
finaliza el registro de calificaciones. 
 

Paso 13 Los docentes que cuente con firma electrónica tipo archivo, ingresar 
al sistema SIGA a través del siguiente link: 
 
https://entorno-uitey.yachaytech.edu.ec/login 
 

 
 
De igual manera, se podrá ingresar al SIGA, a través de la página 
web institucional: 
 

 
 
En el nombre de usuario, se ingresa sin el dominio 
“@yachaytech.edu.ec”, y la contraseña es la misma que se utiliza 
para los sistemas de la Universidad. 
 
Si el docente no tiene cargada su firma electrónica tipo archivo en 
el sistema: 

mailto:dacademica@yachaytech.edu.ec
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Seleccionar el módulo de documentos digitales, y posteriormente 
“Parámetros” y “Registro firma electrónica”: 
 

 
 
Completar los campos de número de identificación, apellidos y 
nombres; seleccionar el archivo de la firma electrónica y escoger la 
opción “guardar”:  

 
 

Paso 14 Seleccionar el módulo de documentos digitales y posteriormente 
escoger “Opciones” y “Sitio digital”: 
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Seleccionar la sección de “calificaciones” e identificar las actas que 
deben ser suscritas, del listado que se refleja al lado derecho: 
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En el nombre del “archivo” se debe verificar que corresponda a la 
asignatura y paralelo que el docente se encuentre impartiendo en 
el período académico. Para facilitar la búsqueda, se sugiere incluir 
en el filtro el período académico respectivo (Ej. 2022SEM02). 
 

Paso 15 Seleccionar la opción de “firmar documento” y confirmar la firma en 
la pantalla que se despliega: 
 

 
 



 

  Registro de Calificaciones Finales en la Herramienta MIYT 
y Firma de Actas de Calificaciones en el Sistema SIGA 

No. de versión: 
Fecha de elaboración y/o 

última actualización: 
Número de páginas: 

GAC-DGSA-INS-001 2.0 
Día Mes Año 

26 de 26 
31 01 2023 

 

 
 
Se desplegará el documento firmado.  
 
Adicionalmente, para verificar que se haya firmado, se puede 
“descargar” o “previsualizar” el documento con las opciones que se 
muestran a continuación: 
 

 
 

Paso 16 Excepcionalmente, dentro de los plazos definidos para el registro 
de notas en el calendario del período académico que se encuentra 
por finalizar, si el docente identifica errores en las calificaciones 
registradas en MIYT y/o en el acta de calificaciones, notificará de 
manera urgente a la Dirección General de Servicios Académicos al 
correo electrónico dacademica@yachaytech.edu.ec, esta Dirección 
General analizará y coordinará las acciones tendientes a corregir 
dichos errores, según el caso. 
 

7. Normativa Base 
 
7.1 Reglamento de Régimen Académico emitido por el Consejo de Educación 

Superior. 
7.2 Reglamento Interno de Régimen Académico de la UITEY. 

 
8. Histórico de Cambios 

 

Responsable Fecha Motivo del Cambio 

Dirección General de 
Servicios Académicos 

14/09/2022 
Documentación inicial del 
instructivo. 

Dirección General de 
Servicios Académicos 

31/01/2023 Actualización del instructivo. 

 
9. Anexos 

N/A 

mailto:dacademica@yachaytech.edu.ec
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