
GUÍA PARA OBTENER LAS COPIAS
DE INFORMES DE ACTIVIDADES DE
VINCULACIÓN CON LA SOCIEDAD

PREVIA ENTREGA DEL
CERTIFICADO DEL CUMPLIMIENTO

DE LAS MISMAS.



PASO 1.- INGRESE A 
www.americancollege.edu.ec



PASO 2.- OPCIÓN 1: I) NOS DIRIGIMOS 
A LA PESTAÑA SERVICIOS Y

DAMOS CLICK EN SGA



II) Aquí vamos a colocar nuestro 
USUARIO y CONTRASEÑA y damos click en

INICIAR SESIÓN



III) Seleccionamos la opción
ACTIVIDADES DE VINCULACIÓN



IV) Automáticamente se nos abrirá la página en  
donde se encuentran las Actividades de Vinculación,

bajamos la página y damos click en la imagen que dice VER 
MATRIZ DE INFORMES DE ACTIVIDADES DE VINCULACION



V) Aquí se nos abrirá una Matriz en Excel en la que vamos a poder visualizar todas las Actividades de 
Vinculación con la Sociedad realizadas por los estudiantes durante su transcurso educativo. También 
vamos a poder observar en la parte inferior que se encuentra dividido por las diferentes Carreras, para 
ello seleccionamos nuestra carrera.

También vamos a visualizar como se encuentra dividido en celdas por Código, Tema de la Actividad, Lugar, 
Integrantes, Fecha de la Actividad, Horas, Periodo o Año y Docente Responsable.

Si nos encontramos en una computadora digitamos Ctrl + F para que nos aparezca un cuadro de búsqueda y así 
poder buscar las Vinculaciones que hemos realizado ya sea por nuestros nombres, apellidos, tema de la vinculación, 
fecha que se realizó la vinculación, etc y nos irán apareciendo los resultados de las vinculaciones que hemos 
realizado; luego simplemente nos buscamos dentro de la celda INTEGRANTES, visualizamos de una vez la CANTIDAD 
DE HORAS que nos han asignado por la Vinculación realizada y una vez que nos hemos encontrado copiamos el 
CODIGO DE UBICACIÓN FISICA (mismos que están identificados con PMD, GE, CO, T, SHT, CI, TP, EN según nuestra 
carrera que se encuentra al lado izquierdo) y también podemos visualizar el NUMERO DE HORAS para poder saber 
cuantas horas de Vinculación con la Sociedad hemos realizado hasta el momento, y luego informamos al 
Bibliotecario para que se realice la búsqueda respectiva de los Códigos de dichos informes mencionados archivados 
en la Biblioteca y proceder a realizar las copias de los mismos



Una vez localizados los INFORMES DE 
ACTIVIDADES DE VINCULACIÓN realizado por 

los estudiantes y buscados mediante el 
CODIGO DE UBICACIÓN FISICA mismos que 

fueron mencionados por el estudiante, el 
Bibliotecario sacará COPIAS de la portada del 
informe y de las firmas de los integrantes que 
realizaron la Vinculación específicamente la 
FIRMA DEL ESTUDIANTE QUE SOLICITA LAS 

COPIAS colocando el símbolo de ✓
ENCONTRADO en la misma, también se 

colocará el sello de Biblioteca, la fecha de 
salida de estas copias y la firma del 

bibliotecario.

Finalmente el estudiante llevara estas 
copias conjuntamente con una HOJA 
MEMBRETADA DE LA INSTITUCIÓN 

donde la Coordinadora de Prácticas y 
Vinculación con la Sociedad (Dra. 

Anita Olivo) para que ella le emita el 
CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO DE 

HORAS DE VINCULACIÓN CON LA 
SOCIEDAD DE ACUERDO A CADA 

CARRERA



OPCIÓN 2: I) EN LA PÁGINA DE LA INSTITUCIÓN 
(www.americancollege.edu.ec) NOS DIRIGIMOS A LA

PESTAÑA SERVICIOS Y
DAMOS CLICK EN BIBLIOTECA



II) SE NOS ABRIRÁ LA PÁGINA DE LA BIBLIOTECA “ELIÉCER 
CÁRDENAS” DE LA INSTITUCIÓN Y AQUÍ TENEMOS QUE BAJAR LA PAGINA HASTA 

LLEGAR A
LA SECCIÓN BIBLIOTECAS VIRTUALES Y

SELECCIONAR LA
OPCIÓN ACTIVIDADES DE VINCULACIÓN



III) Automáticamente se nos abrirá la página en  
donde se encuentran las Actividades de Vinculación,

bajamos la página y damos click en la imagen que dice VER 
MATRIZ DE INFORMES DE ACTIVIDADES DE VINCULACION



IV) Aquí se nos abrirá una Matriz en Excel en la que vamos a poder visualizar todas las Actividades de 
Vinculación con la Sociedad realizadas por los estudiantes durante su transcurso educativo. También 
vamos a poder observar en la parte inferior que se encuentra dividido por las diferentes Carreras, para 
ello seleccionamos nuestra carrera.

También vamos a visualizar como se encuentra dividido en celdas por Código, Tema de la Actividad, Lugar, 
Integrantes, Fecha de la Actividad, Horas, Periodo o Año y Docente Responsable.

Si nos encontramos en una computadora digitamos Ctrl + F para que nos aparezca un cuadro de búsqueda y así 
poder buscar las Vinculaciones que hemos realizado ya sea por nuestros nombres, apellidos, tema de la vinculación, 
fecha que se realizó la vinculación, etc y nos irán apareciendo los resultados de las vinculaciones que hemos 
realizado; luego simplemente nos buscamos dentro de la celda INTEGRANTES, visualizamos de una vez la CANTIDAD 
DE HORAS que nos han asignado por la Vinculación realizada y una vez que nos hemos encontrado copiamos el 
CODIGO DE UBICACIÓN FISICA (mismos que están identificados con PMD, GE, CO, T, SHT, CI, TP, EN según nuestra 
carrera que se encuentra al lado izquierdo) y también podemos visualizar el NUMERO DE HORAS para poder saber 
cuantas horas de Vinculación con la Sociedad hemos realizado hasta el momento, y luego informamos al 
Bibliotecario para que se realice la búsqueda respectiva de los Códigos de dichos informes mencionados archivados 
en la Biblioteca y proceder a realizar las copias de los mismos



Una vez localizados los INFORMES DE 
ACTIVIDADES DE VINCULACIÓN realizado por 

los estudiantes y buscados mediante el 
CODIGO DE UBICACIÓN FISICA mismos que 

fueron mencionados por el estudiante, el 
Bibliotecario sacará COPIAS de la portada del 
informe y de las firmas de los integrantes que 
realizaron la Vinculación específicamente la 
FIRMA DEL ESTUDIANTE QUE SOLICITA LAS 

COPIAS colocando el símbolo de ✓
ENCONTRADO en la misma, también se 

colocará el sello de Biblioteca, la fecha de 
salida de estas copias y la firma del 

bibliotecario.

Finalmente el estudiante llevara estas 
copias conjuntamente con una HOJA 
MEMBRETADA DE LA INSTITUCIÓN 

donde la Coordinadora de Prácticas y 
Vinculación con la Sociedad (Dra. 

Anita Olivo) para que ella le emita el 
CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO DE 

HORAS DE VINCULACIÓN CON LA 
SOCIEDAD DE ACUERDO A CADA 

CARRERA


