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1. Introducción 
El Sistema SIRCAD (Sistema de Registro de Carrera Docente) permite el registro, 

evaluación y validación del desarrollo académico del personal docente de la Universidad 

Especializada de las Américas (UDELAS). 

Este manual tiene como objetivo orientar a los diferentes roles en el uso del sistema, 

según sus funciones institucionales. 

2. Acceso al sistema 

• Requisitos técnicos mínimos (navegador, conexión). 
Para entrar al sistema SIRCAD se debe tener conexión a internet y se puede tener acceso 

desde cualquier navegador disponible. Así como también desde dispositivos móviles.  

• URL de acceso: https://pruebas3.udelas.ac.pa/SIRCAD/Identity/Account/Login 

• Pantalla de inicio de sesión. 
Esta es la pantalla de inicio de sesión del SIRCAD: contiene 2 campos uno para ingresar 

el usuario o correo electrónico registrado y el otro para ingresar la contraseña. Un botón 

de inicio de sesión. También contiene 2 links: 

1, ¿Has olvidado la contraseña?: en caso tal se ha olvidado la contraseña se pueda 

restablecer una contraseña nueva. 

2. Regístrate:  en casos de que no se tenga cuenta se pueda registrar al sistema SIRCAD 

como un usuario nuevo. 
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• Restauración de contraseña. 
Esta funcionalidad permite la restauración de la contraseña, al realizar Clic en el link que 

indica ¿Has olvidado la contraseña?, le aparecerá una pantalla en el cual contiene un 

campo para ingresar el correo. Y un botón llamado enviar enlace, el cual envía un correo 

electrónico al usuario si éste existe en el sistema con las instrucciones a seguir para 

restaurar la nueva contraseña.  

Esta pantalla también contiene un link para ir al formulario para crear una cuenta nueva 

o registrar un nuevo docente. 
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Luego de hacer Clic en enviar enlace le aparecerá esta ventana de confirmación el cual 

indica que revise su correo electrónico para restablecer la contraseña.

 

Dentro de su correo electrónico debe haber recibido un correo de parte del sistema 

SIRCAD con el asunto de SIRCAD - Restablecer Contraseña. 

Este correo contiene un link el cual al hacer Clic volverá al sistema SIRCAD. 
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Una vez realizado el Clic en el correo enviado este lo llevará a la pantalla de Restablecer 

tu Contraseña en el cual contiene 2 campos uno de para ingresar la nueva contraseña y 

el otro campo para confirmar dicha contraseña, ambos deben coincidir, si no el sistema 

envía un mensaje de excepción y no deja avanzar.  

 

Una vez ingresada ambas contraseñas se debe hacer Clic en en el botón Reset. 
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Luego de hacer Clic en el botón Reset le aparecerá una pantalla de Confirmación de 

restablecer contraseña junto con una descripción que contiene un link, el cual, al hacer 

clic en él, el sistema regresa a la pantalla de inicio de sesión. Donde podrá ingresar con 

su nueva contraseña. 

 

 

• Registro Docente. 
Si no se tiene una cuenta en el sistema SIRCAD la opción para crear un usuario nuevo o 

en este caso un docente nuevo se debe registrar a través de la opción de regístrate de la 

pantalla de inicio de sesión. 
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Al hacer Clic en este link te aparece la pantalla de Registro de Docente el cual contiene 

los campos de datos personales dirección residencial contactos información médica e 

información adicional. Este registro docente contiene 2 pasos este sería el primer paso. 

 

Se deben llenar estos campos. Los campos que contienen un* de color rojo son campos 

requeridos en el formulario de registro de docente. 
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Una vez llenado todos los campos se debe hacer Clic en el botón Registrarse 1/2 para 

continuar con el registro del docente. 

 

 

Luego nos aparecerá una ventana emergente la cual nos indica que se le ha 

enviado un correo electrónico con un código de verificación, el cual debe ir a su 

correo que indico en los datos generales y buscar el código de verificación. 
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Debe hacer clic en aceptar y podrá ver los 6 campos de textos para ingresar el 

código de verificación de 6 dígitos que se envió a su correo electrónico. 

 

 

En su correo electrónico debe aparecer un correo con el asunto de SIRCAD – 

Código de verificación. Debe ingresar estos 6 dígitos en los campos de texto de la 

ventana emergente del SIRCAD respectivamente. 
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Si no completa todos los dígitos o caracteres y le da clic en el botón de Verificar, 

el sistema le enviar una alerta, la cual no le permitirá continuar. 

 

 

Si coloca por error algún digito o carácter diferente al que fue enviado por correo 

electrónico le aparecerá una alerta indicando que verifique el código de 

verificación. 
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Si no encuentras el correo electrónico con el código puedes enviarte nuevamente 

el código haciendo clic en el link que dice Reenviar Código y le aparecerá la 

confirmación que se le fue enviado un correo electrónico con un nuevo código de 

verificación. 
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A continuación, una vez agregado todos los 6 dígitos o caracteres correctamente y 

le damos clic al botón de Verificar, el sistema te lleva al paso 2 a la pantalla de 

Registro Docente paso 2.  

En este paso se debe agregar una imagen de perfil y la contraseña que se va a utilizar en 

el sistema SIRCAD y confirmarla en el campo confirmar su contraseña. Ambos campos 

como el de Ingrese su contraseña y Confirmar su contraseña deben coincidir para 

que el sistema te permita avanzar. 
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Una vez agregado la foto de perfil e ingresado la contraseña y la confirmación de la 

contraseña se debe hacer Clic en el botón de Registrarse 2/2. 

 

Luego le debe aparecer un mensaje donde indica que la cuenta fue creada exitosamente 

y se procede a hacer clic en Aceptar para continuar. 
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Una vez se haga Clic en el botón Aceptar el sistema de retornará a la pantalla de Inicio 

de Sesión, en el cual se debe ingresar en el primer campo el correo electrónico que se 

ingresó en el Registro de Docentes y la contraseña que se puso en el paso 2 y luego hacer 

Clic el botón de Iniciar Sesión. 

 

 

 

La primera vez que ingresa a través del Inicio de Sesión le debe aparecer al docente la 

pantalla de Términos y Condiciones la cual contiene la Declaración Jurada y los 

Términos y Condiciones del sistema SIRCAD.  

Se debe marcar el check de Acepto los términos y condiciones y luego hacer Clic en 

enviar para poder entrar a la pantalla de inicio del docente. Si el check no es marcado no 

se podrá continuar a la siguiente pantalla. 
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Una vez se hace Clic en enviar le va a aparecer una ventana indicando que los términos 

fueron aceptados correctamente. 
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3. Roles y funcionalidades 

3.1 Rol: Docente 

• Ingreso al sistema. 

Una vez se ingresa al sistema la primera pantalla que le aparecerá es la de inicio para el 

Rol del docente, a la izquierda de la pantalla se encuentra el detalle del usuario como el 

rol, estatus y el departamento que pertenecerá al docente.  

También aparece el menú a mano izquierda con las opciones de Perfil, Documentos, 

Títulos, Ejecutorias, Experiencia, Gestión, Reportes, Mensajes y la opción de Salir 

para cerrar la sesión y volver a la pantalla de Inicio de Sesión.  

También contiene links rápidos que aparecen en la parte superior de la pantalla en este 

caso Home y Reportes. 
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• Actualización del Perfil. 

Accedemos a esta opción a través del menú izquierdo que dice Perfil, la cual te llevará a 

la pantalla de Perfil del Docente, en donde contiene la funcionalidad de modificar los 

datos generales que fueron ingresados en la pantalla de Registro Docente. En esta 

pantalla puedes modificar todos los campos menos el primer nombre, el primer apellido 

y la cédula. 

 

Una vez modifiques los campos se debe hacer Clic en el botón Actualizar Perfil 

para que los cambios se guarden en el sistema. 
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• Carga de documentos Generales, Títulos académicos, Experiencia Docente, 

Ejecutorias y Gestión Académica.  

 

Carga de documentos generales: para acceder a esta pantalla se realiza a través del 

menú izquierdo la opción de Documentos. Esta pantalla puedes registrar los 

documentos generales que requiere el sistema SIRCAD para ingresar como docente. 

 

En la lista de Tipo de Documento se pueden debe seleccionar el documento que 

se desea cargar. Se ingresa la fecha de emisión y se selecciona el archivo a cargar 

en formato PDF. 
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Una vez ingresado los campos se da Clic en el botón Guardar Documentos, y 

este documento ingresado aparecerá en la tabla debajo donde dice Documentos 

Registrados. El documento cargado aparecerá con estatus Pendiente el cual 

significa que estará pendiente por aprobación. Todos los documentos tienen la 

opción de eliminar la cual está al lado de la columna Estatus. 

 

 

Para eliminar un documento simplemente se da Clic el icono rojo de la en la columna 

acción del documento que se desea eliminar y le aparece una pantalla de confirmación 

indicando que si estás seguro de que desea eliminar el documento, si se desea eliminar 

se debe hacer Clic en el botón Eliminar, o Cancelar en caso de que no desee eliminar el 

documento. 
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Carga de Títulos: para acceder a esta pantalla se realiza a través del menú izquierdo la 

opción de Títulos. Esta pantalla puedes registrar los diferentes títulos obtenidos por el 

docente. 

 

En el campo de seleccione el título se debe seleccionar el título que se quiere agregar de 

la lista. 
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Una vez seleccionado en este caso se seleccionó licenciatura. Aparecerá una pantalla 

emergente para Registrar la Licenciatura, se debe ir seleccionando las listas como 

nombre del título, a medida que se va seleccionando, las demás listas van actualizando 

dependiendo de la opción seleccionada. 

 

Una vez seleccionado la licenciatura de la lista se selecciona el tipo de universidad. 
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Luego se selecciona la universidad. Para los casos de universidad extranjera que no se 

encuentre en el sistema se le enviará el docente debe enviar un correo a UDELAS 

indicando que la universidad no aparece para que se agregue al sistema SIRCAD. 

 

Luego se debe seleccionar el Tipo de Documento para esta licenciatura se pueden subir 

diferentes documentos como diploma, créditos, evaluación del título, entre otros 

relacionados a esta licenciatura.
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También se debe agregar la fecha de emisión del documento y elegir el documento 

una vez hecho esto se debe hacer Clic en el botón Guardar Documentos. Un una vez 

guardado aparecerá el documento cargado en la tabla de abajo de Documentos 

Registrados, en el cual donde también se pueden abrir el documento en la columna 

documentos, también tienen la opción de eliminar en la columna acción.  

Todo documento siempre se crea en este punto con estatus Pendiente. 

 

 

Importante para salir de esta pantalla se debe hacer Clic en el icono X que de 

color rojo que está en la esquina superior derecha. 
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Para los casos de registro de maestría doctorado post doctorado y demás títulos se debe 

ingresar el nombre del título en el campo Nombre del Título. 

 

 

Carga de Ejecutorias: para acceder a esta pantalla se realiza a través del menú 

izquierdo la opción de Ejecutorias. Esta pantalla puedes registrar las ejecutorias del 

docente. 

En esta pantalla se pueden registrar las ejecutorias y los perfeccionamientos y cursos. 
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Para cargar una ejecutoria se debe seleccionar el check de Ejecutorias y luego en la lista 

de Sección de Ejecutoria, se seleccionará Ejecutoria en Docencia. Las ejecutorias de 

investigación y de extensión no están disponibles en este rol ya que ésta se ingresará a 

través del rol de investigación y el rol de extensión. 

 

 

Se debe seleccionar la Sub Sección de Ejecutorias de la lista, así como también la 

Categoría y la Sub Categoría en caso tal que lo tenga esta clasificación.  

También se debe ingresar la fecha de emisión del documento y seleccionar el documento 

en formato PDF. Una vez realizado esto se debe hacer Clic en el botón Guardar 

Documentos. 
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Una vez guardado el documento este aparece en la tabla inferior de Registro de 

Ejecutorias con estatus pendiente. También tiene la opción de eliminar el documento 

desde la columna acción. 

 

 

Si se desea registrar un perfeccionamiento o curso se debe seleccionar el check de 

Perfeccionamientos y cursos. Al seleccionar este check aparecerá otros campos 

diferentes a la de la carga de las ejecutorias.  

Como por ejemplo la cantidad de horas el año del perfeccionamiento o curso. Igualmente 

se debe agregar la fecha de emisión y seleccionar el archivo en formato PDF. Una vez 

realizado esto se debe hacer Clic en el botón Guardar Documentos. 
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Una vez guardado el documento este aparece en la tabla inferior de Registro de 

Ejecutorias con estatus pendiente. También tiene la opción de eliminar el documento 

desde la columna acción. 

 

 

Carga de Experiencia: para acceder a esta pantalla se realiza a través del menú 

izquierdo la opción de Experiencia. Esta pantalla puedes registrar las experiencias del 

docente. 
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Se debe seleccionar de la lista de Tipo Experiencia una de las opciones. 

 

Así como también la fecha de inicio y finalización de la experiencia.  

También se debe agregar la fecha de emisión del documento y el archivo ah cargar del 

con la certificación de la experiencia en formato PDF. Luego se debe hacer Clic en el 

botón Guardar Documento. 
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Una vez guardado el documento este aparece en la tabla inferior de Documentos 

Registrados con estatus pendiente. También tiene la opción de eliminar el documento 

desde la columna acción. 

 

 

Carga de Gestión: para acceder a esta pantalla se realiza a través del menú izquierdo la 

opción de Gestión. Esta pantalla puedes registrar las diferentes gestiones académicas 

del docente. 
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Se debe seleccionar una opción de la lista de Tipo de gestión académica. Se agrega la 

fecha del documento y se adjunta la certificación de la gestión académica en formato 

PDF. Luego le damos Clic al botón Guardar Documento. 

 

 

Una vez guardado el documento este aparece en la tabla inferior de Documentos 

Registrados con estatus pendiente. También tiene la opción de eliminar el documento 

desde la columna acción. 
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• Consulta del estado de su proceso. 

El docente tendrá la opción de revisar sus puntajes y su información de su categoría a 

través de la opción del menú que se llama Reportes, en este reporte podrá visualizar 

información referente a su puntaje y categorías. 

 

Podrá ver el detalle de la puntuación por sección, ya sea de títulos académicos, 

experiencia docente y profesional, ejecutoria y gestión la academia, con los títulos y 

documentos con sus respectivos puntaje y áreas asignada por el director de 

departamento. 
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También podrá visualizar el registro de las últimas actividades, historial de evaluación 

docente. Y el progreso relacionado a las categorías del docente. 

 

 

• Opción de Mensajería. 

Se puede acceder a través del menú izquierdo la opción que dice Mensaje.  

En esta pantalla el docente puede visualizar sus mensajes enviados del sistema SIRCAD. 

Ya sea notificaciones de citas agendadas, mensajes de documentos a modificar y demás 

notificaciones.  

En él también contiene un buscador de mensajes el cual filtrará por asunto título o 

descripción del mensaje. 
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3.2 Rol: Verificador / Vicerrectoría 
El rol de verificador se encargará de realizar la verificación de los documentos cargado 

por los docentes de forma digital y física. También generará citas para la validación de la 

documentación en físico. También podrá admitir o no admitir un docente en el sistema 

SIRCAD. 

• Búsqueda de docentes de Nuevo Ingreso. 

Una de las principales funcionalidades que tendrá el verificador es la opción de nuevos 

ingresos la cual se puede acceder a través del menú a mano izquierda.  
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En esta opción le aparecerá una pantalla con el listado de todos los docentes nuevos con 

el estatus por admitir. Aparecerán fichas de cada docente en la cual se podrá visualizar 

la imagen de perfil, el nombre completo, la cédula y el departamento. Estas fichas 

tendrán una franja de color naranja que indica nuevos documentos y serán priorizados 

en la búsqueda, el cual le indica al verificador que el docente tiene nuevos documentos 

cargados.  

Esta pantalla contiene un buscador en la parte superior la cual se puede filtrar o buscar 

un docente por nombre apellido o cédula. 

 

Para ingresar a la al detalle de cada uno de estos docentes se debe hacer Clic en icono en 

forma de Carpeta que está debajo de cada ficha una vez se le da Clic aparecerá la 

pantalla de los Datos del Docente junto con sus documentos registrados. 
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• Búsqueda de docentes Admitidos. 

El verificador también tiene la opción de visualizar los docentes con estatus admitidos a 

través del menú izquierdo la opción que se llama Admitidos. 

 

 

En esta pantalla es similar a la pantalla de nuevos ingresos solo que aparecen los 

docentes con estatus admitidos en esta pantalla la diferencia es en el buscador que se 

puede filtrar por departamentos. 
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• Verificación de documentación digital. 

El verificador puede validar digitalmente la documentación ya sea a través de nuevos 

ingresos o en admitidos los documentos con estatus pendiente, una vez se validen 

digitalmente el verificador procede a cambiar el estatus de este documento ha 

Verificado el cual es el estatus que indica que el documento fue verificado de manera 

digital. 

 

 

• Generar citas al docente. 

Una vez todos los documentos tengan el estatus verificado el verificador procederá a 

generar una cita al docente para la revisión de los documentos en físico. 

En la sección Agendar Cita seleccionamos la fecha y la hora para la cita y le damos Clic 

en el botón Guardar Cita. 
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Una vez guardada la cita al verificar le aparecerá marcada la cita la fecha, el lugar y el 

horario. 

 

 

 

Cuando el verificador guarda la cita, al docente en su bandeja 

le aparecerá en el en la opción del menú de mensaje coma un 

mensaje del cual le indicará la cita agendada por el 

verificador. 
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• Aprobar documentación en físico. 

Una vez el docente lleva sus documentos en físico y son validados por el verificado en la 

cita. El verificador procede a cambiarle el estatus de la documentación de Verificado a el 

estatus Aprobado. 

 

 

Una vez aprobado los documentos el verificador puede cambiar el estatus del docente 

Por Admitir a Admitido. 
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• Opción de Agenda de Citas. 

En el menú a la izquierda el verificador también cuenta con la opción de Agenda de 

Citas. En esta opción el verificador puede gestionar las citas programadas en esta 

pantalla le aparecerá la lista de todas las citas agendadas por el verificador y en el cual le 

puede cambiar el estatus a Reagendada, Completada si ya se completó o si hay alguna 

Pendiente. 

 

 

• Observaciones y devoluciones del documento. 

Si un documento contiene algún error al verificarlo digitalmente todos los documentos 

cargados tienen la opción en la columna de observación, un icono de color rojo que al 

hacerle Clic aparecerá una ventana emergente, en la cual se puede escribir la 

observación y esta observación se le enviará al docente a través de los mensajes del 

SIRCAD, para que realice las correcciones de este documento específico. 
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• Sugerencia de departamento del docente. 

El verificador también tiene la funcionalidad de sugerir un departamento al que puede 

pertenecer el docente dependiendo de sus títulos y documentos cargados y verificados y 

luego se debe hacer Clic en el botón Guardar Departamento. 
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3.3 Rol: Director de Departamento 
El rol de director de departamento se encargará de realizar la verificación de los 

documentos de ejecutorias, experiencia y gestión académica cargados por los docentes 

de forma digital y física. También asignara el área correspondiente a cada documento 

(títulos, ejecutorias, experiencia y gestión académica) para que el sistema le asigne las 

puntuaciones de los mismos. Puede generará citas para la validación de la 

documentación en físico. Y podrá aceptar o enviar a otros departamentos un docente. 

 

• Búsqueda de docentes Admitidos. 

El rol de director de departamento tiene la opción de lista docente que aparece en el 

menú a mano izquierda. 

 

Esta pantalla tiene la funcionalidad de buscar docentes admitidos por nombre, 

apellido, cédula o fecha de inscripción.  
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• Validación de información del docente bajo su departamento.  

Al igual que el verificador el listado de docentes aparecen como una ficha en la cual 

aparece la foto del perfil el nombre, la cédula, la fecha de inscripción y el estatus de 

admitido. Abajo de esta ficha aparecen cuatro iconos relacionados con títulos, ejecutoria, 

experiencia, y gestión respectivamente. Al hacer Clic en uno de ellos entraremos en cada 

uno de los documentos mencionados anteriormente. 

 

Al entrar a uno de estos iconos nos llevará a la pantalla de los datos del docente, con los 

datos principales del mismo y los documentos cargados. 
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En el caso de los títulos cargados o registrados aparecen listados y un icono de 

una carpeta debajo de la columna documentos una vez hacemos Clic en este 

podemos ver los documentos cargados relacionados a cada uno de estos títulos. 

 

 

Si le damos Clic al icono de la Carpeta de licenciatura podemos observar una pantalla 

emergente con lo diferentes tipos de documento cargado relacionado a esta licenciatura 

sólo se puede visualizar los archivos PDF, ya que estos documentos están aprobados por 

el verificador. 
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• Verificación de documentación digital de Ejecutorias, Experiencia docente y 

Gestión académica. 

El rol del director de departamento la ficha de los docentes está separados por pestañas, 

nos podemos mover entre pestañas para ver los diferentes documentos. 
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En la columna acción el director de departamento tiene la opción de cambiarle el estatus 

al documento ha verificado digitalmente. 

 

 

Pestaña de experiencia docente en el rol de director de departamento. 
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Pestaña de gestión académica en el rol del director de departamento. 

 

 

 

• Generar citas al docente. 

Una vez los documentos tengan el estatus verificado, el director de departamento 

procederá a generar una cita al docente para la revisión de los documentos en físico. 

En la sección Agendar Cita seleccionamos la fecha y la hora para la cita y le damos Clic 

en el botón Guardar Cita. 
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Se guarda la cita con éxito y aparecerá la fecha y la hora que se asignó.  
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• Opción de Agenda de Citas. 

En el menú a la izquierda el director de departamento también cuenta con la opción de 

Agenda de Citas. En esta opción el director de departamento puede gestionar las citas 

programadas en esta pantalla le aparecerá la lista de todas las citas agendadas por el 

director y en el cual le puede cambiar el estatus a Reagendada, Completada si ya se 

completó o si hay alguna Pendiente. 
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• Aprobar documentación en físico. 

Luego de la cita y que se hayan verificado la documentación en físico, el director de 

departamento puede cambiarle el estatus al documento a Aprobado. 

 

 

• Asignar el área a los documentos para que el sistema le asigne el puntaje. 

Una vez los documentos estén aprobados, el director de departamento puede asignarle 

un área específica a este documento, ya sea Conocimiento, Afín, o Cultural. Al asignarle 

un área el sistema SIRCAD automáticamente le generará el puntaje correspondiente a 

este al documento. 
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• Envío de observaciones. 

Si un documento contiene algún error al director de departamento digitalmente, todos 

los documentos cargados tienen la opción en la columna de observación, un icono de 

color rojo que al hacerle Clic aparecerá una ventana emergente, en la cual se puede 

escribir la observación y esta observación se le enviará al docente a través de los 

mensajes del SIRCAD, para que realice las correcciones de este documento específico. 

 

 

• Aceptar o cambiar el departamento y la especialidad del docente. 

El director de departamento también cuenta con la funcionalidad de aceptar o cambiar 

de departamento a un docente. 
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Para el caso de cambiar el docente de un departamento a otro se debe hacer Clic en el 

botón No Aceptar que está en rojo. Luego de esto aparecerá una ventana emergente con 

2 campos uno con la lista de departamentos y el otro con un área de texto para indicar 

las razones por el cual se está realizando el cambio de departamento al docente. 

 

Seleccionamos de la lista de departamentos el departamento al cual se quiere cambiar el 

docente. 
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Luego que seleccionamos el departamento de la lista, insertamos una descripción de la 

razón por la cual se está cambiando el docente departamento. Y le damos Clic en el 

botón Aceptar Cambio. 

 

 

Debe aparecer una ventana emergente indicando que el departamento se ha cambiado 

correctamente y le damos Clic en el botón aceptar. 

 



55 
 

Al completar el sistema de retorna a la lista de docentes en la cual se apreciará que el 

docente ya no aparecerá en la lista para este director de departamento. 

 

 

Mientras tanto luego de hacer el cambio de departamento, al director de departamento 

al cual fue enviado le llegará un mensaje a través de los mensajes del sircad en donde se 

le va a indicar la descripción que se colocó al cambiar el departamento. 
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El director de departamento también tendrá la funcionalidad de seleccionar la 

especialidad del docente la cual está relacionada con junto al departamento del docente. 

 

Luego que seleccionamos la especialidad le damos Clic en aceptar y de aparecer una 

ventana emergente indicando que la especialidad fue aceptada ir damos Clic en aceptar. 
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Aparecerá como Validado 

 

 

• Opción de Mensaje. 

En el menú de las opciones del director de departamento también aparece la de 

mensajes la cual recibirá las diferentes notificaciones. 
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3.4 Rol: Evaluador 
El rol de evaluador se encargará de registrar y gestionar las evaluaciones anuales por 

docente en el SIRCAD. 

• Listado y búsqueda de docentes. 

El rol de evaluador cuenta con la opción de Lista Docentes que aparece en el menú a 

mano izquierda. 

 

 

Esta pantalla tiene la funcionalidad de buscar docentes por nombre, apellido, cédula o 

fecha de inscripción. Así como también por departamentos. 
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• Registro de evaluaciones del docente. 

Al hacer clic en la ficha del docente el sistema te llevara a la pantalla de Datos del 

Docente del evaluador. En esta pantalla cuenta con los campos para agregar una nueva 

evaluación como es el año la evaluación por estudiantes, la autoevaluación, la evaluación 

departamental, promedio final y la opción para adjuntar el archivo de certificación de la 

evaluación en formato PDF. 
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Sí ingresan los campos del formulario y le damos Clic en el botón Agregar Evaluación. 
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Una vez agregado la evaluación este aparecerá en la tabla inferior llamada últimas 3 

evaluaciones. Así como también en la tabla de las últimas 5 evaluaciones. 

 

 

El evaluador también cuenta con la opción para eliminar una evaluación hacemos Clic en 

el icono de la columna acciones. Y debe aparecer una ventana emergente indicando sí 

desea eliminar la evaluación. 

Le damos Clic al botón Sí, eliminar. 
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Le debe aparecer una ventana emergente indicando que el registro fue eliminado 

correctamente. 
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3.5 Rol: Investigación 
El rol de Investigación se encargará de registrar y cargar las ejecutorias de investigación 

en el SIRCAD. 

• Listado y búsqueda de docentes. 

El rol de Investigación cuenta con la opción de Lista Docentes que aparece en el menú a 

mano izquierda. 

 

 

Esta pantalla tiene la funcionalidad de buscar docentes por nombre, apellido, cédula o 

fecha de inscripción. Así como también por departamentos. 
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Para poder cargar una ejecutoria investigación se debe hacer Clic en el icono de la 

Carpeta que está dentro de cada ficha del docente. 
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• Carga de Ejecutorias de Investigación. 

En la pantalla de Datos del Docente en la sección de Registro de Ejecutoria ya se 

encuentra marcada por defecto la opción de Ejecutorias. 

 

Seleccionamos una sub Sección ejecutoria. 

 

Luego seleccionamos la categoría. 

 

 

 



66 
 

Y luego seleccionamos la subcategoría. 

 

 

Se inserta la fecha de emisión del documento y el documento de certificación de la 

ejecutoria de investigación en formato PDF. Y hacemos Clic en Guardar Documentos. 
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Aparecerá una ventana emergente indicando que el documento fue guardado 

exitosamente. 

 

 

Y finalmente la ejecutoria aparecerá en la tabla de registro de ejecutorias. se generará 

esta ejecutoria con estatus aprobado. 
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El rol de investigación también cuenta con la opción para eliminar una ejecutoria de 

investigación, hacemos Clic en el icono de la columna acción. Y debe aparecer una 

ventana emergente indicando sí desea eliminar la ejecutoria. 

Le damos Clic al botón Sí, eliminar. 

 

 

Le debe aparecer una ventana emergente indicando que el registro fue eliminado 

correctamente. 
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3.6 Rol: Extensión 
El rol de Extensión se encargará de registrar y cargar las ejecutorias de extensión en el 

SIRCAD. 

• Listado y búsqueda de docentes. 

El rol de extensión cuenta con la opción de Lista Docentes que aparece en el menú a 

mano izquierda. 

 

Esta pantalla tiene la funcionalidad de buscar docentes por nombre, apellido, cédula o 

fecha de inscripción. Así como también por departamentos. 
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• Carga de Ejecutorias de Extensión. 

Para cargar una ejecutoria de extensión dentro de los Datos del Docente se debe hacer 

Clic en el icono de color verde +. Que está en la sección de Ejecutoria de Extensión. 

 

Una vez se le da Clic al icono del + aparecerá una ventana emergente para agregar la 

ejecutoria de extensión. Primero se selecciona de la lista una Sub Ejecutoria. 
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Luego se debe seleccionar el Tipo de la lista y también el Sub Tipo en caso tal lo tenga. 

Así como también la fecha de emisión, la fecha de inicio y finalización (opcional) y 

finalmente el archivo de certificación de la ejecutoria de extensión en formato PDF. Y 

luego le damos Clic al botón Guardar. 
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Y debe aparecer una ventana emergente indicando que la ejecutoria fue guardada 

exitosamente control hacer Clic en el botón OK. 

 

 

Una vez guardada la ejecutoria esta aparecerá en la tabla de tipos de ejecutoria. 
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El rol de extensión también cuenta con la opción para eliminar una ejecutoria de 

extensión, hacemos Clic en el icono de la columna acción. Y debe aparecer una ventana 

emergente indicando sí desea eliminar la evaluación. 

Le damos Clic al botón Sí, eliminar. 
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3.7 Rol: Recursos Humanos 
El rol de Recursos Humanos se encargará de registrar las categorías, dedicación y la 

experiencia del docente en el SIRCAD. 

• Listado y búsqueda de docentes. 

El rol de recursos humanos cuenta con la opción de Lista Docentes que aparece en el 

menú a mano izquierda. 

 

 

Esta pantalla tiene la funcionalidad de buscar docentes por nombre, apellido, cédula o 

fecha de inscripción. Así como también por departamentos. 
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• Asignación y gestión de categorías del docente. 

Una vez ingresamos a los Datos del Docente encontraremos la pantalla con las 3 

secciones categoría del docente, dedicación del docente y experiencia docente.  

Para cargar una categoría al docente hacemos Clic en el icono del símbolo del + que está 

al lado del título de Categorías del Docente. 

 

Aparecerá una ventana emergente para agregar una nueva categoría. Primero 

seleccionamos el Tipo de Categoría.
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Luego seleccionamos el Tipo especial, En caso de que sea especial. En caso de que sea 

regular aparecerá tipo de regular y en caso de que sea temporal aparecerá tipo 

temporal.  

Agregamos la fecha de emisión y el archivo es certificación de la categoría generada por 

recursos humanos y la hacemos Clic en Guardar. 

 

 

Una vez realizado esto debe aparecer la categoría en la tabla debajo de las categorías del 

docente con estado activo. 
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• Asignación y gestión de dedicación del docente. 

Para cargar una dedicación al docente hacemos Clic en el icono del símbolo del + que 

está al lado del título de Dedicación del Docente.  

Primero seleccionamos Tipo de Dedicación. 

 

 

También ingresamos la fecha de emisión del documento y el archivo de certificación de 

la dedicación. Y hacemos Clic al botón Guardar. 
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Una vez realizado esto debe aparecer la dedicación debajo en la tabla de dedicación del 

docente con estado activo. 

 

 

• Registro, carga y gestión de experiencia del docente. 

Para cargar una experiencia del docente hacemos Clic en el icono del símbolo del + que 

está al lado del título de Experiencia del Docente.  

Primero seleccionamos Tipo de Experiencia. 
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Luego que se selecciona el Tipo de experiencia agregamos la fecha de inicio y fecha de 

finalización de la experiencia. Así como también la fecha de emisión del documento y 

el archivo de certificación de la experiencia. Y le damos Clic en Guardar. 

 

Hola 

Una vez realizado esto debe aparecer la experiencia en la tabla de experiencias del 

docente con estado aprobado. 
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El rol de recursos humanos también cuenta con la opción para eliminar ya sea una 

categoría, dedicación o experiencia del docente. Hacemos Clic en el icono de la columna 

Acción. Y debe aparecer una ventana emergente indicando sí desea eliminar. 

Le damos Clic al botón Sí, eliminar. 

 

 

Le debe aparecer una ventana emergente indicando que el registro fue eliminado 

correctamente. 
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3.8 Rol: Administración 
El rol de administración tiene las funcionalidades de gestión de catálogos(países, 

universidades, departamentos, y títulos) del sistema, así como también la gestión de 

usuarios y publicaciones. 

• Creación y gestión de usuarios. 

El administrador puede acceder ser a esta opción a través del menú izquierdo en la 

opción de Usuarios. ajá 

 

En la pantalla de la lista de usuarios aparecerá la lista de los usuarios con las acciones de 

editar eliminar y desactivar que aparecen dentro de la columna de Acciones. Así 

como también la opción de agregar nuevos usuarios desde el icono del símbolo del +. 
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Para editar un usuario le damos Clic en el botón de editar de la columna acciones y nos 

aparecerá una ventana emergente con los campos a editar del usuario ya sea el nombre, 

el apellido, la extensión o el departamento dependiendo del rol que se estará 

modificando. 

 

 

La pantalla para crear usuarios es similar a la de editar, lo único que no se podrá crear 

desde esta opción son los roles de docente. 
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Cuando le damos en la opción de eliminar usuario aparecerá una ventana emergente 

indicando que si estás seguro de eliminar este usuario. 

 

 

• Creación y gestión de países, universidades y departamentos. 

En la pantalla de la lista de países aparecerá la lista de los países con las acciones de 

editar eliminar y desactivar que aparecen dentro de la columna de Acciones. Así 

como también la opción de agregar nuevos países desde el icono del símbolo del +. 

 

 

 

 

 



84 
 

En la pantalla de la lista de universidades aparecerá la lista de las universidades con las 

acciones de editar y eliminar que aparecen dentro de la columna de Acciones. Así 

como también la opción de agregar nuevas universidades desde el icono del símbolo del 

+. 

 

 

Pantalla para editar una universidad donde contendrá los campos de Siglas, 

Descripción, Tipo universidad y Estado. 
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En la pantalla de la lista de departamentos aparecerá la lista de los departamentos con 

las acciones de editar y eliminar que aparecen dentro de la columna de Acciones. Así 

como también la opción de agregar nuevos departamentos desde el icono del símbolo 

del +. 

 

Pantalla para editar un departamento donde contendrá los campos de Descripción, 

Facultad y Estado. 
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• Creación y gestión de Títulos y Publicaciones. 

En la opción de títulos nos da la opción de filtrar por tipo de títulos. 

 

 

Una vez seleccionemos por ejemplo licenciatura aparecerá la lista de Licenciaturas con 

las acciones de editar y eliminar que aparecen dentro de la columna de Acciones. Así 

como también la opción de agregar nuevos títulos desde el icono del símbolo del +. 
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En la opción de Publicaciones podemos gestionar las secciones que aparecen en las 

diferentes pantallas de inicio de los diferentes roles del sistema, agregando una imagen 

en las diferentes secciones. 

 

 

Se debe seleccionar una Sección y se agrega una descripción en el campo Título de 

sección y se adjunta la imagen a cargar que le damos Clic al botón Guardar. 
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4. Reportes del sistema 
Estos reportes del sistema SIRCAD sólo podrán ser accesado por los siguientes goles: rol 

de verificador, rol de director de departamento, rol de evaluador, rol de investigación, 

rol de extensión, rol de recursos humanos y rol de administración. 

• Generación de Reporte del Docente. 

La pantalla de reporte del docente de circa contiene varios filtros como lo son la Sede, 

Categoría, Departamento, Género y Docencia Superior. 

 

 

Filtro por Categoría docente:
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Filtro por departamento: 

 

 

Filtro por género:

 

 

Filtro por Docencia Superior:
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Filtro por Sede: 

 

 

Opciones de exportación de los reportes: Exportar Excel y Exportar PDF. 
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• Tipos de reportes disponibles por rol. 

1. Listado de Docentes por Sede y Extensión Universitaria: 
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2. Listado Docente por categoría y departamento académico: 

 
 

 

3. Género ya sea por departamento académico, categoría o extensión 

universitaria 
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4. Docentes que no cuenten con la docencia superior 
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• Ejemplos de salida al exportar un reporte (PDF, Excel). 

Salida en formato PDF: 

 

 

Salida en formato Excel: 

 

 
 
 

Sergio Elías Osorio Pinzón 
8-781-244 

 

  

 


