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I MÓDULO DEL ADMINISTRADOR DEL SISTEMA 

El acceso de administrador permite una gestión integral del sistema, ofreciendo 

visibilidad completa de toda la información y documentos del proceso de investigación 

de los estudiantes. Su propósito es asegurar un seguimiento adecuado de cada etapa 

para garantizar el cumplimiento adecuado. 

PASO 1. Accede al sistema a través del enlace https://sgiepg.unac.edu.com/, donde 

encontrarás información general sobre el sistema y documentación relevante, como 

reglamentos, formatos, videos y otros recursos de interés. Posteriormente acceder a la 

ventana Login haciendo clic en  

 

PASO 2. Ingresar las credenciales respectivas 

• Correo 

• Contraseña 

Haga clic en "Ingresar", lo cual abrirá una nueva ventana donde deberá seleccionar el 

acceso de “Administrador”. Finalmente, haga clic en "Ingresar" nuevamente. 

     

https://sgiepgunac.com/
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PASO 3. Será redirigido a la ventana principal de gestión, se mostrará inicialmente el 

registro de solicitud por parte de los estudiantes (interesados). También se mostrará las 

siguientes secciones: 

• Seguimiento. Sección de seguimiento de las tres etapas clave de investigación: 

proyecto, borrador y sustentación. Permite visualizar toda la información 

aportada por el interesado, el docente y el propio administrador. 

• Formatos de documentos. Se gestionan los formatos de resoluciones e informes 

que serán emitidos automáticamente por administradores y jurados, 

proporcionando claves generales y específicas para cada tipo de documento. 

• Programas. Registro de los programas de la institución (maestría, doctorado, 

posdoctorado, diplomado, etc.) y asignación de sub líneas de investigación, 

facilitando la selección de línea para el usuario. 

• Líneas de investigación. Registro de las líneas y sub líneas de investigación con 

las que cuenta la institución. 

• Usuarios. Gestión de usuarios del sistema (creación, eliminación, edición), 

asignación de permisos y cambio de contraseñas según sea necesario. 
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1.1 SEGUIMIENTOS 

La sección de Seguimientos es fundamental para monitorear el progreso de la 

investigación en cada una de sus etapas: proyecto, borrador y sustentación. 

PASO 1. Configurar el tiempo de evaluación. Dicho tiempo de evaluación permite 

visualizar con semaforización cuantos días ha pasado desde que se ha asignado a los 

jurados evaluadores de la investigación. 

 

 

Nota. La configuración de 6, 8 y 10 indica que: 

• 0 – 6 días: Se marcará de azul 

• 7 – 8 días: Se marcará de verde  

• 9 – 10 días: Se marcará de amarillo 

• Mayores de 10 días: Se marcará de rojo 

PASO 2. Los datos que se muestra en proyecto, seguimiento y borrador son los 

siguientes 
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• Tipo. Tipo de programa 

• Programa. Nombre del programa a la que pertenece el tesista o tesistas. 

• Título. Título de investigación. 

• Tesista(as). Nombre de los tesistas que trabajan el proyecto de investigación 

• Asesor. Asesor elegido para dar seguimiento al trabajo de investigación. 

• Línea y Sub línea de investigación. 

• Avance. Días transcurridos desde la asignación de jurados (La contabilización 

inicia una vez generado la resolución) 

• Gestionar. Botones que permite visualizar datos del proyecto, documentos, 

jurados, y gestión de resoluciones. 

• Inf. Informe colegiado por parte de los jurados (Se visualiza una vez generado) 

PASO 3. Visualizar datos del proyecto. 
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PASO 4. Visualización de documentos 

 

 

PASO 5. Visualización de jurados, calificación y documentos cargados por los mismos. 

 

 

PASO 6. Generación de resoluciones y visualización de las mismas con código QR 

integrado. 

 

PASO 7. Generar resolución 
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PASO 8. Seleccionar el formato de generación 

 

PASO 9. Número de resolución 

    



SISTEMA DE GESTIÓN DE INVESTIGACIÓN – POSGRADO UNAC  

 
JEFE DE PROYECTO: MG. CESAR WILFREDO ROSAS ECHEVARRÍA 

10 

 

El mecanismo de seguimiento es similar para las tres etapas, proyecto, borrador y 

sustentación. 

1.2 FORMATOS DE DOCUMENTOS 

PASO 10. Ingresar a “Formatos de documentos” 
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PASO 11. En la sección "Formatos de documentos" podrá visualizar las Claves 

Genéricas. Estas claves se integrarán en su formato Word para la emisión automática 

de resoluciones o informes. 

• Claves genéricos. Con estas claves, podrá asignar automáticamente datos como 

el título de la investigación, información del asesor, datos del tesista o tesistas, 

detalles de los jurados, fecha de aceptación de la carta de asesor, entre otros. 
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PASO 12. Ejemplo de construcción de formato para el informe de conformidad de 

asesoría 
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Nota: Como puede observar, el documento Word incluye las claves previamente 

descritas, las cuales se reemplazarán por datos dinámicos, como información de los 

jurados, detalles del proyecto, entre otros, al momento de generar la resolución. 

El sistema puede admitir uno, dos o más formatos de informe de conformidad de 

asesoría, así como otros tipos de resoluciones.  

PASO 13. Realizar un nuevo registro para subir nuevo formato 
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PASO 14. Subir el formato Word creado haciendo clic en  

 

 

PASO 15. Una vez cargados los formatos, se podrá realizar la generación automática 

de documentos en cada una de las etapas (proyecto, borrador y sustentación). Para el 

cual debe ingresar a Seguimiento de proyecto o según corresponda. 



SISTEMA DE GESTIÓN DE INVESTIGACIÓN – POSGRADO UNAC  

 
JEFE DE PROYECTO: MG. CESAR WILFREDO ROSAS ECHEVARRÍA 

15 

 

PASO 16. Hacer clic en   

 

PASO 17. Se muestra una ventana con la resolución que puede emitir dicho 

seguimiento, debiendo generar la resolución que requiera en  

 

PASO 18. Se muestra otra ventana emergente con los formatos actuales de dicho tipo 

de resolución. Así mismo, de ingresar el número de resolución. 
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PASO 19. Puede visualizar el documento haciendo clic en 
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1.1 PROGRAMAS 

PASO 20. En la sección Programas, puede crear los tipos de programas y sus 

programas respectivamente 

 

PASO 21. A cada programa asignar la sub línea de investigación que corresponda 
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Nota. Las sub líneas de investigación asignadas a cada programa son fundamentales 

para que el interesado pueda seleccionar la línea y sub-línea correspondientes en 

función del programa al que pertenece. 

1.2 LÍNEAS DE INVESTIGACIÓN 

Permite el registro de líneas y sub líneas de investigación para su asignación a los 

diferentes programas disponibles en el sistema, como maestría, doctorado, segunda 

especialidad, entre otros. 

 

PASO 22. Ir a la sección Líneas de investigación 
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PASO 23. Crear las líneas y sub líneas respectivas 

 

 

1.3 USUARIOS 

El sistema permite cuatro tipos de usuarios, cada uno con permisos específicos y 

funcionalidades particulares: 

• Administrador. Realiza el seguimiento integral del sistema, gestionando desde la 

recepción de solicitudes, el seguimiento de proyectos, las etapas de borrador y 

sustentación, la creación de formatos, la administración de líneas y sublíneas de 

investigación, así como la gestión de usuarios y programas. 

• Designador. Acceso específico que permite la designación de jurados para cada 

etapa de la investigación (proyecto, borrador y sustentación). Así mismo puede 

visualizar datos de interés respecto a la investigación. 
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• Jurado. Permite a los jurados evaluadores revisar los proyectos de investigación 

asignados, visualizar información relevante, como resoluciones y documentos, y 

generar el informe de evaluación correspondiente. 

• Estudiante (interesado). Realiza el seguimiento de la presentación de la solicitud 

y de cada etapa de la investigación (proyecto, borrador y sustentación). Este 

usuario puede visualizar las evaluaciones de los jurados y realizar el 

levantamiento de observaciones en cada etapa, según corresponda. 

Cada uno de los usuarios mencionados son gestionados por el administrador. 

PASO 24. Ir a la sección Usuarios 

 

PASO 25. Clic en Nuevo para registrar un nuevo usuario 

 

PASO 26. Ingresar los datos y guardar nuevo usuario 
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PASO 27. De ser necesario tiene la opción de editar la contraseña haciendo clic en  

 

 

PASO 28. De forma similar podrá editar o eliminar los datos según sea necesario 
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