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1 DESCRIPCION DEL SISTEMA

1.1 Objetivo

El Manual de usuario sistema de Gestién Académica del Tecnoldgico Universitario American college
tiene el propdsito de describir de manera detallada las funcionalidades para el correcto uso del sistema
por parte de los usuarios, esto con el fin de que sea mas entendible al momento de que se realiza

alguna accion, consulta o transaccion dentro del mismo.

1.2 Alcance

Desarrollar el Sistema de gestion Académica, financiera, documental para automatizar procesos dentro
del Tecnoldgico Universitario, ademas desarrollar en el usuario la compresion y manejo del sistema de
gestidn académica de una manera correcta para evitar cualquier fallo o corrupcion de informacién a lo

largo del tiempo que se necesite.

1.3 Funcionalidad

<Introduzca contenido y borre cuadro>
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2 MAPA DEL SISTEMA
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llustracion 01:Diagrama SGA
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3 DESCRIPCION DEL SISTEMA

Dentro de la siguiente seccion se especifica a detalle las funcionalidades generales y especificas del
sistema para los distintos roles que tendrd cada usuario registrado, asi como también los
requerimientos de hardware y software necesarios para el dptimo funcionamiento y administracién
del sistema.
3.1 Requerimientos minimos de hardware

e Computadora personal

e 2 GB de memoria RAM

e 256 GB de disco duro

e Conexidn a Internet

3.2 Requerimientos minimos de software
e Sistema operativo compatible con navegadores de internet

e Navegador de internet

3.3 Vista principal (Login)

La vista principal del sistema contiene los elementos visuales necesarios para el ingreso e
identificacion de un usuario, para acceder a dicho recurso se debera abrir a la siguiente
direccidn https://sga.americancollege.edu.ec/ posteriormente el usuario debera ingresar sus
credenciales y clickear el botén INICIAR SESION.

Ingreso

bcalva

Bienvenido al
SGA

Olvide miCentrasefia

llustracion 2:Vista principal (Login)
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3.4 Recuperacion de contraseia

Para el proceso de recuperacidn de contrasefia se debera acceder al hiperenlace contenido en
“Olvidé mi contrasefia” y a continuacién digitar el correo institucional asignado al usuario y
pulsar aceptar. Una vez realizado este procedimiento se visualizard un anuncio confirmando
que se ha enviado al correo las indicaciones para recuperar la contrasefia.

# §" Cog
(e fon

&
L

Recuperacion de clave . .
P ii Envio de correo exitoso !!

A continuacidn INETeke SU USUAMD O CONNSD @3eCTIianiIco

Se ha enviado un en enlace para el cambio de conirasenia al correo
electrénico carlos. cevallosE americancollege.edu ec, por faver reviselo para
continuar con &l procesa

llustracion 3: Recuperacion de contrasefia

3.1 Rol de UBI/secretario

3.1.1 Pantalla Principal

Para acceder a las funcionalidades del rol de secretario primero se debe realizar el proceso de
identificacién (punto 3.3) luego de lo cual se enviara al usuario a la siguiente pantalla.

[ Apsicen coten

e R

Registro, Inscripcion y Matriculacion

Registro y Matrculscian
U .
Fiegistro ' ! P
Fegistro Personas Insoripgign sarriculacifn Matriculacian para Practicas Matriculacion para Tituladsn
Mtricul
Regbiar nianas i ol Stdern tracr e ot et 8 gkt o s maitals ol e ke Chtatidn v i i s
TR et e

Blsqueda de Datos

— 8 9 ® @ @ &

o=
Hotas » Buscar Persanas Watriculas por Estudiante Lista de Matriculades Lista de Matriculades Practicas Lista de Tiwlades Lista de Becados
Bt et busdise i puntiras Vo b stk e s bl [ EE————— rtatas - e i T LA it o it e g
T — et N —— periofs
nci »
Coordinador 4

P

llustracion 4: Pagina Principal secretario
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3.1.2 Inscripciones

Para administrar toda la informacién referente a inscripciones se accederd al panel de
inscripcion ubicado en el mend lateral, lo que nos llevara a una nueva vista con el listado de las
inscripciones.

bt e B Hols, Dsear-

Menu Secretania

Replsiro y Matriculacian

Inscripcion Estudiante

-
Ergistra Periodo  IRSCRIEIR NUEVO ESTUDIANTE
2023-2023 -
nscripcidn
LTI Musbrar 2o v registros Buscar:
Bvne: Q nooa b -1 Eaphnla Q T a kG a . wooQ tein G
Lista Matriculades i Aprind.
tidign Cedsla Mambes Expecinfend Wrctalidad semady Fagada artive Weelacian 1L hecisnes
satriculas por i MOIEEER  AEL AMLOUANY GO 0E cEENCAL NSO L]
estudiante JESERI SEMANL ’
Gestion de Usuznos nupees: moTAm | ALLWCA ARG WRAEDICINN eESENWL FHESDE
IS THIAN FLIANE SERANA
e 10T WOASKNADD XTS5 " B u
r L4
cosm Az VESDERTIRS
Asistencia »

WO ASHRADG

Coordinader

llustracion 5: Pdgina Inscripciones

Para crear una nueva inscripcién se debe dar clic en el boton “Inscribir Nuevo Estudiante” y
llenar todos los datos, a continuacion, se debe cliklear el botén inscribir.

Agregar scrito

llustracion 6: Agregar Inscrito

Para modificar una inscripcidn basta con dar click en el botdn con la ilustracidon de un lapiz
ubicado en la columna de acciones y editar la informacién que se nos muestra.
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Editar Inscrito

Cedula: 0301818480
Kombres: ABAD CEVALLOS GEOVANMNA SUSANA
Especialidad: ENFERMERIA

Jomadz *

MATUTINA v

B Estaactivo Aprobd Nivelacién

llustracion 7: Edicion de una inscripcion

Para eliminar una inscripcién se debe presionar el botdn con la ilustracién del basurero ubicado

junto al [apiz de edicion.
B i |
B

llustracion 8:Eliminacidn de una inscripcion

3.1.3 Matriculas

Para acceder a la vista de administracion de matriculas se tienen dos opciones, la primera es
dar click en el icono de matriculas en la vista principal, o, en su defecto elegir la opcién que nos
ofrece el menu lateral. Una vez dentro de la seccién de matriculas la vista predefinida nos
proporcionara elementos para matricular a un estudiante, para lo cual se debe digitar el
nombre o la cédula del estudiante (si no aparece, significa que el estudiante no esta inscrito).

«_ Armercan Cobo H
R ey &

W] Addrimier s

Matriculacion Estudiante

Tocies foxicampos marades con * soe ebliptorios

| Paralmls |t maatricats.

llustracion 9: Matriculacion de un estudiante

Una vez seleccionado el inscrito se procede a seleccionar el tipo de matricula lo cual generara
automaticamente los costos correspondientes, se debe verificar las mallas agregando o
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eliminando materias de ser necesario para asi cumplir con los prerrequisitos.

+ American Colese & Hials, Carins »

B g m o e

ot inados >

Fachs | vtor | satda Mefernncia | Acciden

Wirgiin thatn dispuinitie an s tabats

llustracion 10: Panel de Materias y costos

Finalmente se escriben las observaciones de ser necesario y se procede a matricular al
inscrito.

sadnTen S i

wuTmCILAR

llustracion 11: Observaciones y Matriculacion

Para obtener una lista de los matriculados ingresamos desde la pagina principal al médulo lista
de matriculados y obtendremos la informacién requerida.
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llustracion 12: Lista de matriculados

Para la edicién de una matricula sera necesario hacer uso de el botén de accién que contiene
el lapiz luego de lo cual ingresaremos los datos pertinentes. Finalmente, para imprimir la
matricula o un certificado se podra hacer uso de los botones de accidn adicionales junto al

lapiz.

Editar Matricula

Espedalidad

TECHOLOGIA EM PARAMEDICINA

Jomada Panalelo

Tipo

VESPEATIMNA - A “

Notas

__
&

EMERGESCIA HOS? TALARIA
VESPERTINA »

& PROVECTO DE GAARO

VESPERTINA ~
& SEGURIDAL ¥ SALUD IMOUSTRIAL

VESPERTINA o
& THALMAAH Il

VESPERTINA w
& LIREEBOIAS PEDISTRCAS

Matricula

ORDINARIA

AW

AW
A v
AW

IraMstricila

IraMatricula

IraMaticula

IraMatrculs

T dkaticuls

llustracion 13: Edicion de matricula

Mivel

[

SEXTO -

Estado Matricula

MATRICULADOD w

REPROBADD

REPROBADD

REPROBADO

REPRDEADD

REBROEANC

£0,0%

1000

20.0%

E0.0%

ELLTLT
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3.1.4 Gestion de personas

Dentro de la siguiente seccion se especifica las distintas funcionalidades con referencia a la
administracion de los datos de una persona registrada en el sistema.

Para el registro de una persona se debe dar click en el médulo “Registro Personas”, en la
pantalla que se nos muestra se debe seleccionar el tipo de persona y llenar los datos
pertinentes para posteriormente dar click en el botdn siguiente.

& Ammerican Colege st
B B .

Mend Administradar

: Todestas compas marcagas con * sos shligairios

Registro Persona

ulat
ana
12720 ]
arRezésn Social T
trlgula 1
T, S
Setecoonar Estada vl v Seleccioras Sew b Seleccionar Genera
o ce 1
lotas >
Coardinador »
#ofesor » Caila principal * Calia Sacundars Hra da Lalls
tusckiain > v

llustracion 14: Registro persona

Una vez registrada la persona (en caso de ser de tipo estudiante) se abrira otro formulario para
llenar los datos de facturacién y de contacto.

& Arnercan Colege
5 oA TN B

HeTTie Saminestrador

Registro de representante/s

v Tadoe loa carmpr rmareaciac cor: s bl peiaren

Dites para la facturacin

Estugians » Tedésong celudar * Teléfona fije

llustracion 15: Pdgina de registro de Datos de Factura y Persona de Contacto
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Para la edicién de una persona se procedera a entrar al médulo “Personas” de la pantalla
principal, y en la vista modificar datos personas se seleccionara el tipo de personay se buscara
digitando la cédula o nombre de la persona, una vez seleccionada la persona la pagina ensefiard
la informacién en modo edicidn con un botdn para actualizar los datos.

b 4

Meni Administrador

Modificar Datos Personas

M3 -
Tipo e Persona *
ESTUDINNTE
il
Haota: >
rrinad: >
Profeson >
Estudiane > L4

llustracion 16: Vista modificar Datos de la Persona

Carren Carreo institucional Celutar * Teléfono
bavi@hotmail.es Carneo Institucion 0993396353 000000000

Calle principal ™ Calle Secundaria Nro de Calle
CAYAMBE FASED CANAMBE

Fais de residencia Provincia de residencia * Ciudad de residencia ® Parroquia de residencia *
ECUADCR u ATUAY nf CUENCA . SAN SEBASTIAN e

Observacion

ACTUALIZAR DATOS

llustracion 17: Actualizar Datos
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3.1.5 Reportes

Los reportes permiten visualizar informacion de los estudiantes como las notas y un listado
personalizado.

La primera herramienta para el secretario en este caso es la visualizacion de notas por
estudiante para lo cual entramos en el mdédulo “Notas por estudiante”; posterior a esto se
busca al estudiante por nombre o cédula, se selecciona la especialidad y el periodo, una vez
cargadas las notas se tendra la opcién de descargarlas en pdf de ser necesario.

o Arnarican Cologs Hola, Cartas =
S i ssonER o) s

Menil Administrador

Notas Estudiante

Nambre*

Espacialidad Perade

Seiecrinne lisspecialidan “ Seteciione # peilodn

llustracion 18: Notas por estudiante

Para obtener las notas por curso se debe dar click en el médulo notas por curso y buscar la
materia por especialidad, nivel, materia, jornada y paralelo.

» Amarcan Colagn [
R gy e R a

Mend Adbminstrador

Motas por Curso

Parimdn

llustracion 19: Notas por curso
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El reporte de ndmina de estudiantes se obtendra mediante el mddulo “Reporte de némina de
estudiantes”, dentro de esta vista se elegira una fecha de inicio y una fecha de fin, de ser
necesario, se cuenta con la opciéon para descargar un pdf con la informacién presentada.

» American Cole fala, Ca
I Yot pe sl s
Reporte
v Homina de estudiantes
Fecha de fnicia
01012020 -]
L
ta >
Poindbidor: ¥
Profesnr >
i > =

llustracion 20: Nomina de estudiantes

3.2 Rol de Bibliotecario

El rol de bibliotecario provee de mddulos especificos para tareas propias de la biblioteca

3.2.1 Inventario de libros

Para realizar el inventario de libros se accede al mddulo “Inventario de libros”, dentro de la cual
se encuentran listados los ultimos 100 libros; la edicién y eliminacidn de libros se realizard
mediante el apartado de acciones.

Inventario de Libros

o i)
- - a
= i
& .
T—
Inventario de libros completo Inventario de libros por filtro

b udide e s o Pairait aditar e ik, & Sras

e s nueses mediant=la bdscusda de B

Préstamos de Libros

e e

Devolucian de archiva par Devolucidn ce archivos
nembre
Permie lsdlttar T2 eceidfn deunvecrsa

Pormitetmaliza U e o W0 totaca

gl g it leg

pedioe en biblivtcs v Fives b frwd s 1

Repaortes

2023 American College

llustracion 21: Vista principal bibliotecario
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Inventario de libros
Mo TEgistn B
Q Q a Q a Q
Codige
Uhicasiia ] | T Catugerts Rostenaa

CE LRI PLAN DF MARKETING ESTRATECACD DIGTAL ENE A ™ E HARLA FATILA PERES P70

NI

llustracion 22: Listado de libros

3.2.2 Inventario completo de libros

El inventario completo de libros ofrece, por otra parte, una lista de todos los libros en existencia
con las misas funcionalidades de la vista anterior (editar y eliminar)

Edicién de libro

Editusial
hutar® Categoria
Edizian * i " Cantidad * Precin ” 158K "
i
Estad Tipe " Ubicacisn ™
Activa
Fesumen

llustracion 23: Edicion de libros
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3.2.3 Inventario de libros por filtro

La vista de inventario de libros por filtro permite buscar un libro a través de caracteristicas
especificas tales como: categoria, autor, editorial, afio, resumen; una vez obtenida la lista de
coincidencias se permitird editar o eliminar el recurso.

Inventario de libros por filtros

Que contenga enia Editorial

(Jue contenga en Resumen

Mozmar i v registras

a o a

cidiga

merican College

llustracion 25: Acciones de libros por filtro
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3.2.4 Devolucion de libros

Esta vista permite listar, entregar, receptar e imprimir los libros solicitados.

Devolucidn de libros

Cédals hesta Ubiachin Prresame romelugin Esudy acchines

llustracion 26: Devolucion de libros

3.2.5 Devolucidn de libros por nombre

Para devolver un libro se debe buscar un usuario mediante el nombre o cédula tras lo cual, se
podra visualizar una lista de todas las existencias solicitadas por este individuo.

Devolucién de libros

Cedula/RUC/ Pasaparie" Normbre *

0105435703 MERD DELGADD - MARIA JOSE

Mostrar | 1o v registros Busi

Codiga
ubdcacldin F.Devoluclén

D1AG43ETO

ERIATRICA PARA SERVI 13-04-05 202304100843
C1a% MEDICAS

Mostrando registros del Lol 1 dewn total de 1 registros

€Sy ENCEL  PDF  PRINT

merican College

llustracion 27: Devolucion por nombre

Las acciones permiten entregar el libro con lo cual se abrird una ventana emergente en la cual
se debera escribir una observacién; luego de entregado el libro el estado cambiara permitiendo
receptar el mismo e imprimir el ticket de entrega.
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Observacidn de la Entrega

Observacion

Sin comentariof

llustracion 28: Entrega de libro

. Amencan Goliay
BN

Mant) Bibliatecarts

inventara Libros W

. Develucion de libros
= 3 Pambie”

Coddyda/ T Fasapart *

LIt BOMERD DELGADO - MARLA JOSE

Mostrar . w regitos

DMAENTE  GUADOCINTEINTRODULDIONALE | EDIT aazasan WIREAINEL e m H
s

DG OF 108 APRRTs ¥

Préstame Libems % i
ESTEMAS (RARAMETACINAG

Mustrande raghtros g0l L al L de un totsl g 3 sgstios

RN EMCEL  FDF PRNT
antanion - [r—

Reportes >

Autores y Categorias
>

llustracion 29: Cambio de estado a recepcion de libro
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3.2.6 Reporte de libros prestados

El apartado de “Historial de préstamos” retorna una lista de todos los recursos prestados por

ano.

Reporte Libros Prestados

Mostne 1
a o a a a
tipe

Fprastams  FOwolucks | Caduls Paana Harn

© qsithoh  EUSGCLGEAT QLTS Eafanie | HOMERD CELGADO MARS 2056
"

£ N0 HOIGAOVO0SSE  LLO)TEOES Vrafesor ESFANUSA AGUIRHE ALSA WARGANITT
{2

© AN MULMEDLL  ledellns Emtams PERARALA SHCAMARCA IMLL

HoGuMoD

028

ikl

LDUCALIDH CENIATHCAPSMA SERND0S  NAEMIAGS

SNEINCAS

P10 D EREERMERS ADELE WEEE

ABENLE COM EL BUMSERQ P& PERE  HENEMERIL

llustracion 30: Historial de préstamos

Se ofrece también un apoyo grafico con graficos con: libros pedidos

solicitados por mes y usuarios mas activos por mes.

Libros pedidos por ano

TN

16%

1%

por afio, libros mas

llustracion 31: Libros pedidos por afio

RECURSOS MAS SOLICITADOS - ENERD

WAL IL A GERLATRIC A

RECURS0S MAS SOLICITADOS - MARZO

llustracion 32: Libros mds solicitados
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USUARIOS MAS ACTIVOS

USUARIOS MAS ACTIVOS - ENERO

YLIL | YANESSA OROTC( GADNA -2

YLIL! VANESSA DHOZCO GADNA

USUARIOS MAS ACTIVOS - MARZO

llustracion 33: Usuarios mds activos

3.2.7 Recursos mas solicitados
El mdédulo “Recursos mas solicitados” nos deja visualizar los recursos que mas se han solicitado
eligiendo la fecha de inicio y fin.

Recursos mas solicitados

Peimibte aliziir e n 4ido o
Criterios de Blsqueda

Periodo del * al”

11042023 = 1170812023 =
Muostrar wregistros Buscar
Q Q Q Q Q Q
Cérblgn
# Podidas Ubicacian Tituln Rartor Categoria Tipo
Ningin Dato Disponible En E5ts Tabis
Mostrande reglstros del § al 0 de un totad de d registos

o5V ENCEL POF PRINT

Copyright

llustracion 34: Vista recursos mds solicitados

3.2.8 Usuarios mas activos
De la misma manera que para consultar los recursos mas solicitados, el médulo “Consultar

usuarios mas activos” hace un simil, pero con los usuarios.
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Usuarios mas activos

Farmite visy 5 han sido los usu arios gue han pedido mas libros,

Criterios de Bisqueda

11/04/2023 = 11/D4/3023 =
Mostrar  in ~ registios Buscar.
q q qQ a
# Pedidos Cédula Tipe Persona Mombres

Mitgiin Diate Disparible En Exta Tabls

Mastrando tegistres del 0 al 0 de un total da 0 registros

(2] EXCEL POF PRINT

llustracion 35: Vista Usuarios mds activos

3.2.9 Gestion de autores

El mddulo de “Gestion de autores” lista todos los autores y permite agregar editar o eliminar
los mismos.

Mantenimiento de autores

Creacion, edicitn o eliminacion de datos del sistema,

S o [ it [
‘ -
CAMPT r n n
. S n n

llustracion 36: Gestion Autores

Agregar autor

Mombre * Macionalidad dol autar

CREARAUTOR

llustracion 37: Creacion de autor

Edicidn de auter

MNombre * Macionalidad del auzar

LIC. MAGDALENA PIEDRA ECUATORIANA

llustracion 38: Edicion de autor

Pagina 25 de 51




Sistema de Gestién Académica Tecnolégico Universitario

Manual de Usuario American College

3.2.10 Gestion de categorias

“Gestidn de categorias” permite listar, crear, modificar y eliminar categorias de libros bajo la
misma modalidad con la que se realizan procesos anteriores.

Mantenimiento de categorias

Creacidn, edicion o eliminacién de datos del sistema.

GERDNTOLOGIA

Aerianes
TRAIAIOS DE 1o ﬁ n

llustracion 39: Gestion de categorias

Agregar categoria

Descripcion *

CREAR CATEGORIA

llustracion 40: Agregar Categorias

Edician de categoria

Descripeidn *

GUIAS DDCENTES

llustracion 41: Edicion de categorias

3.3 Rol de Profesor

El rol profesor contiene acciones para interactuar con estudiantes, notas y topicos relacionados
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=
Asistencia por dia Calificaciones Roles
e i e Loar AsisTend s da Les ranerias Adrsingarackin de califesciones an lac Permite adminiiras s mled de e
oeldis matarias gue dicta clases
Reservade libros Iwentaro de libros Datos Senescyt Auteeyvaluaciin
Peseraaren B pad s mindoen s Conguiiar bos Ibwos Que 0o 56 han Usna o datos dizar dak
bizicteca devuelto s bs binbot=ca NecEmanes para ennora ks Seserot orofesar.

@ 2021 - 2023 American College

llustracion 42Vista principal rol profesor

3.3.1 Asistencia por dia

En esta pagina de Asistencia por Dia saldra el dia actual y las materias de ese dia para poder
tomar lista dependiendo del profesor.

Asistencia por Dia
Martes, 11 de abll del 2073

Buscan

_ —— —, e m

Hingon dato dEponible en esta bl

llustracion 43Asistencia por dia

3.3.2 Tomar lista

Para tomar lista se seleccionara una materia y se dara clic en el botén de “Tomar asistencia”,
seguidamente se elegiria el estudiante y el tipo de asistencia (Asiste, Falta, Una Falta o Rancla)
y guardaremos la asistencia.

[
L
@ D
L
o o
L=
L=
oy

llustracion 44Tomar lista
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3.3.3 Estadistica de asistencia

Se seleccionard la materia y en la lista de acciones se dara clic al botén “Tomar asistencia”, en
esta ventana emergente se vera el nimero de faltas y porcentaje de asistencias del estudiante.

Porcentaje Asistencla

llustracion 45Estadisticas de asistencia

3.3.4 Horario de clases

Se seleccionara el panel “Asignacién de paralelo” y luego “Horario de clases” que nos devolvera
el dia y la hora, asi como la materia que tiene y el aula.

H’luuuﬂ.mm& &

Meni Profesor

Horario de Clases

Acaddrmicn v

iy _“
tomrin
OEONTOLOGHA OEONTOLOGA
- o= -
Caifficarinnes
=X
==

Roles »

llustracion 46Horario de clases
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3.3.5 Calificaciones estudiante

Al dar clic en el panel “Calificaciones” apareceran todas las materias que han sido asignadas al
profesor acompanadas de sus posibles acciones.

« American Colisge & Hals, Catloy—
= o armonam. s
Azzgamico '
Cambio Notas
Huscor
a o a a a a
Lapecindidad 1 Nl Maiwris Parnlalo Jernads Acricaes
TECRICE SR EHER ENGERONTOLOGH SEELNDD EEDWTRLOGN a WOCFIRNG n n
ado TECHOL DGR EM OARAM DR ik PRMER BASEL DL BICLOCI, A WATUTIA -
' - u

llustracion 47Pdgina de cambio de notas

llustracion 48Ver notas
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Cambio Motas

enline

A CERLT WA ELLZSEETS

llustracion 49Cambiar Notas

3.4 Rol de Practicas

5 6 0 0 @&

fiestian de Pricticas Practicas por Practicas par ion instituciones wales
Reconocimients Proesional
Parmie ad it ks prdeticas dolos Parmits revisar as pricticas par i Peam
Pty P

pracicas

llustracion 50Vista principal rol prdcticas

3.4.1 Gestion de practicas

“Gestioén de practicas” es un médulo que permite listar las practicas de los estudiantes y realizar
acciones sobre cada elemento.
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Practicas Estudiante

Periodn
Moatrae 75 v Tegstios
a a a a a a =, a
Cedge Cotadn Haembes Cipaciaisiad i Praliera Lsgar Tiew e

Feckafin

llustracion 51Listado de prdcticas

Editar Practica

Cedula: 0301936068
Especialidad: TECNOLOGIA EN PARAMEDICINA
Tipo de Practica *

RESCATE Y EMERGENCIAS

Apellido/Mombre: ORDONEZ LOJA DIEGO MARTIN

Mivel: SEXTO

Lugar de Practica: Cuerpo de Bomberos Azogues
Convenio

P-RESOO0E - ESPECIFICO PRACTICAS ATENCION RESCATE - 2020 L4
Nro Horas * Mota * Fecha de Inicio * Fecha de Finalizacicn *

600 50 11/02/2023 -] 14/01/2023 =
Fecha de Certificacion * = 3

[l Reconoccimiento Experiencia Profesional

DB/02/2023 =

Observacidn
Vi

llustracion 52Creacion o Edicion de prdcticas
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3.4.2 Practicas por estudiante

El mddulo de “Practicas por estudiante” retorna una visualizacién de todas las practicas
realizadas por un estudiante, el cual se busca por nombre o cedula.

..............................

llustracion 54Numero de horas de prdcticas

3.4.3 Gestion de instituciones

“Gestidn de instituciones” lista todas las instituciones registradas en el sistema junto con la
posibilidad de editarlas.

Gestion de instituciones

Crascitn, ediciin o eliminacin de dutes ded sistema

EEEBEEE;
.

llustracion 55Listado de instituciones
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Editar Instriucion

llustracion 56Edicion de institucion

3.5 Rol de Coordinador

Docentes

=]

Asignacidn de paralelo

Asignacion de docente

Asignacidn dedocente por nivel

Pesmite editar o

EncucTan matriwlagos

Estudiantes

cursc al igual gue s forse

o

Lista de matriculados

curma, ol gt gt i hovang

Cambio de Notas

Datos Inscritos
Diatos pran o no
pagaca esecabidad.
- =
Admision

Revision Documentos Estudiantas

de notas de ifi

llustracion 57Vista principal coordinador
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3.5.1 Asignacion paralelo

En el mddulo “Asignacidn paralelo” se debe escoger nivel, especialidad y jornada o paralelo
gue se desee asignar y dar clic en “Cambiar paralelos”.

W D

Asignacion de Paralelos

codga East B ] Catidar inrrans L

llustracion 58Asignacion de paralelo

3.5.2 Asignacion de docente

Para asignar docente debemos dar clic en “Asignacién docente” seleccionar la especialidad, el
nivel y la materia, hecho esto apareceran los paralelos creados en funcidn de las matriculas.

2 Amierican Calizgs Wi, Carls-
s e ot

Asignar Docentes

TERCERD - | EASES OF 14 FISIDLOGA DEL ADULTINF ADLITO MANOR -

Mo 10w regishos Bmear

llustracion 59Asignacion de docentes
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Al momento de dar clic al botén asignar docente aparecera una ventana emergente en donde
se escoge el nombre del docente o la cédula y seleccionaremos el botén “Guardar cambios”.

Asignar Profesor

CodutalRC Fataparts * Homam *

A ASGHAN PO

llustracion 60Seleccion de docente

3.5.3 Asignacion de docente

En este mddulo se selecciona la especialidad, el nivel y la materia, obteniendo asi un listado
desde el cual se puede asignar el docente usando la misma metodologia que en la vista
anterior.

i fumiEican Coliage A Holn, Catoi-

FEITUIY) GALN 110,600

Asignar Docentes por nivel

Especialidad

TECHOLOGE EN PARAMEDICINA

Estuiellsntet b4
Bumcar

£ e ) ™ IS O 5
BOESTAISTICN Yy MATTINA sinasignar 1fFs | m [ m e 0] 1

Admisidin > B X
ROETATTCH " mosTuRNA — ! O 0 oooao u
SESTABETICH 8 TN S0 asignar , 0 000 o Qg n
BIOESTRSTICR n VOFTRTNA Snak - 1 + 0 B oaooan n
MOLESTICNED " TN S sl ;. « 808 000 n

llustracion 61Asignacion de docente por nivel
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3.5.4 Lista de matriculados

En el médulo “Lista de matriculados” se puede observar los datos de todos los matriculados y
retirados de las diferentes especialidades ademas de filtros personalizados para facilitar la
busqueda de registros especificos.

Amerncer Colege
SIS it

=

Estudiantes matriculados

llustracion 62Estudiantes matriculados

3.5.5 Revision de documentos de estudiantes inscritos

Para acceder a esta funcionalidad se debe dar clic en el médulo de “Revisidon de documentos
estudiantes”, la vista permite ver una lista ademas de opciones para descargar la informacién.

.. Americn Col
W e e v

£in Dioe
i v Inscritos

.....

llustracion 63Revision de documentos de estudiantes inscritos
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3.5.6 Revision malla curricular

El médulo “Malla Curricular” permite seleccionar una especialidad para revisar la malla
curricular de la misma.

Mivel2

llustracion 64Pdgina de malla curricular

3.6 Rol de Convenios

O & & O ©

Gestian de Convenios Gestian Tipos de Convenios Gestign de instituciones Convenios por caducar Roles
Perde acministrar bz converscacan Permite adminiszraslos tipes de Hermite ndmesistror o instituoones  Pesmite revisarlos convenios caducadas  Hermite aceministrar s roles devuzng
Nt e conss ronenin § per cadkicar

llustracion 65Ventana principal de rol convenios
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3.6.1 Gestion de convenios

El médulo de gestién de convenios permite listar los convenios con sus fechas de inicio y
caducidad adjuntos.

= Arrissican Col
nmll;:amm=m’%€ BHala €

Gestion de Convenios

Convenios v

 BANEGAR NISEVD CONVNID

Mostiaf, 1 w FEEISITDS. Basscan
o ucih Q| | TpodeCimie a ol w8 A dides o
Fecka

Catign fatituzidn B Tipa de Coneitn o Inkin wigeaeln Acthanes
ctaty ascrion = [ mmiaies  dmmoio u
1 aacie 0 - n
fake: > e A Szl Mareical i = £ T u
LT R Sociad Mirsciaal s o oa-2e n
PeRETOLL am 5o i f pres n
oo g Vo T T s = u
amm e e [ Tt CONC £ladils PSICPIODCPSACTICALADMINMTRACKIN W am arem e n

llustracion 66Listado de convenios

Se permite ademas editar las acciones, revisar los resultados por afio y cuantos estudiantes se
encuentran realizando practicas con dicho convenio.

Editar Convenio

Cidigon CGADNLL
Inssi e " Tign de Conueain

BECAS
Fecha de imicio * taimern de Horas *
0S0L2a21 1
Observacitn

Yigente por 1 sfic

FResiliacos Afin |

llustracion 67Edicion de convenio
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Ohszruaddn

vigants par L 30

Gbeta

Convenin mpecifica dr cooperscion acsdemscn mterinstitucioral Turisma

+ AGRAEGAN MUSFUD REFITADD

Resultados d 1

#rueha

llustracion 68Resultados del convenio

3.6.2 Gestion tipo de convenios

En el panel de gestidn de tipo de convenios se pueden agregar, listar, y editar los tipos de
convenio.

Mantenimiento de los tipos de convenio

Creacion, edicion o eliminacion de datos del sistema.

+AGREGAR TIPO DE CONVENIO

Mostrar 25 ~ registros Buscar.
1| Mo Q a
Codigo 12 Nombre Acciones
1 EXPERIENCIA LABORAL COMERCIO EXTERIOR n
2 EXPERIENCIA LABORAL CONTABILIDAD n
3 EXPERIENCIA LABORAL MARKETING n
4 EXPERIENCIA LABORAL EMPRENDIMIENTC

nerican College

llustracion 69Listado de convenios
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Agregar Tipo de Convenio

Mombre *

CREAR TIPO DE CONVENID

llustracion 70Creacion de tipo de convenio

Edicion Tipo de Convenio

MNombra*

llustracién 71Edicion de tipo de convenio

3.6.3 Gestion de instituciones

La “Gestidn de instituciones” permite crear, listar y editar las instituciones registradas en el

sistema.

Gestion de instituciones

Creacion, edicion o eliminacion de datos del sistema.

Mostrar 15

qa

Codige

~ TEEIStIos

Nombre Telefono Celular Corren

Bgentia D Yiajes Poute Trovel Agpt Cia Lida

amburned

Arcuidiocesis De Cusnca

Anstam Ecetours Natwe Adventure In Ecuador

Buscar:

Contacta Direccion Acciones

SEER

3 American College

llustracion 72Gestion de instituciones
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Agregar Institucion

Mombre *

Telefono Celular
Cotren

Direccion

Contachn

llustracion 73Creacion de institucion
Editar Institucion

Mombre *

Telefono Celutar
Carren

Dlreccidn

Contacto

GUARDAR CAMBIOS

llustracion 74Edicion de institucion
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3.6.4 Convenios por caducar

Dentro del mddulo “Convenios por caducar” se encuentra un listado de los convenios
recientemente caducados y por caducar en los préximos 3 meses.

Convenios por Caducar

Mostrar| 25 v reglstios Buscas

o
j=}
o
fu]
=}
o

Codign Instituchin Tipoda Convenlo Fochainicle Wigencla Wigencla

rican College

llustracion 75Convenios por Caducar

3.7 Rol de Informador

B W e @ ¢

Dratos Inscritos Reperte de nemina de Reporte de estudiantes Datos Estudiantes Holes
estudiantes inscritos
Dt Ao s LAt inseritne oue hayan o Misstra ks daos parsnnales da Ln Parm e adminicrar s ralss da wousrn
Sap— YENEral FEpOe fe namkna de LISKS Che ESTLKE SMIES ENSCTIT0S LOM 515 F—
sdlantes M ACTOS

- 2023 American College

llustracion 76Vista principal Rol informador
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3.7.1 Reporte de ndmina de estudiantes

El mddulo “Reporte de ndmina de estudiantes” devuelve un documento desde la fecha de
inicio hasta la fecha de fin especificada por el usuario.

Reporte

Nomina de estudiantes
Facha de Inicio * FechadeFin”

01/02/2020 =

01/01/2020

Copyright @ 2021 - 2023 American College

llustracion 77Reporte de ndmina de estudiantes

3.7.2 Reporte de estudiantes inscritos

Esta funcionalidad permite listar todos los estudiantes inscritos en el Gltimo periodo y la carrera
a la que pertenecen.

Reporte inscritos Gltimo periodo

Mostrar 25 w registros Busca
Qa =1 =1 =] a Q Q a
Cedula Nembre Celular Correo Espocialidad Jomada Pagado Periadn
0301518480 ADAD CEVALLOSGECVANNA 0383357337 gEonannal 0835w gmall com ENFERMERIA MATUTIN 5 20232023
a4 al an tisil eoxm G OLOGIL FINES D L v T
SEMA
0375100336 Letecanmen31E pmall. Lom NOAFLICA 0
el 19 marcoelbairackid L T@gmall oo M, FiA 20132023
16 16 allaicacrictiEna2@amail com PARAMELICNA FIMES DE
SEMANA
010627671 0397299509 nichellesiverer 1237 @mail com PARAMEDICHA VESPERTINA 5 2023-2023
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3.7.3 Datos estudiante
El médulo “Datos estudiante” buscara un tipo de persona por su cédula o nombre.

Personas

Persona

Tipo de Persana *

ESTUDIANTE ~
Cedula/RUC/Pasaporte ™ Nombre *
0105223549 TIPAN DCHOA - BYRON ANIBAL

Datos Generales

Tipo de Documento * Cedula/RUC/Pasaporte *

Cedula b 0105223545

llustracion 79Datos estudiante Informador

3.8 Rol de Estudiante

-
Academico
: ——
LALRELALLALE
il —
L v O0=—
] = 0 =
= O=
Calificaciones Estudiante Faltas Registro académico
Consulta de calificaciones del Permite ver lasfalias de los periodas  Muestra todas las materias gue seha
estudiante académicas cursado hasta la facha

UBI

U=

Ficha Socio-Econdmica Encuestas UBI Ficha Admisidn

Llenar laficha socio-econdmicadel Llenar las encusstas de LBI Llenar |2 ficha de admision

periodo actual

Copyright 2 American College
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3.8.1 Horario de clases
En el mddulo “Horario de clases” el estudiante podra revisar su horario de clases mediante
un calendario con el dia, hora, materia y aula.

o Arrwrican Cokége
& Pl o a

Horario de Clases

llustracion 81Horario de clases

3.8.2 Malla curricular

Al dar clic en “Malla curricular” y seleccionar la especialidad se podran visualizar las materias
de la malla y el estado en el que se encuentran.

o Amarican Colags
S R AR =

Mena Estudiants

Malla Curricular

llustracion 82Malla Curricular Estudiante
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3.8.3 Calificaciones estudiante

En “Calificaciones estudiante” el estudiante podra seleccionar la especialidad y el periodo para
visualizar las notas y el estado en el que se encuentran.

- Amorican Collogo
S LTI GRS

Meni Estudiante

Notas Estudiante

ats
Wil e 1h wes L sl Fotas ExFnal Suplstnnio Final Exade

llustracion 83Calificaciones estudiante

3.8.4 Registro académico

En el mddulo “Registro académico” se debe seleccionar la especialidad y apareceran las
materias tomadas en cada periodo por el estudiante.

Coliege a

+, American
B e srmne e

Registro Académico

TECKOLOGE EN PARAMEDICINA

Periodo 2013-2014 (MATRICLILADG)

PETIRADD

Erusnan F APROBADO

llustracion 84Registro Académico
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3.8.5 Ficha socioecondmica

El estudiante debera llenar una vez por periodo este apartado para informar de su situacion

;.
economica.
i e e AieLe
Ficha Socio-Economica
Tados los campos mamados con * ton abligaterios
orari

= imuECion e [] #acece desouticiin

acidisd * Hro Carnet CONADYS *

] - Sewccionar - taje s dirapar

Expecifigue £n c2so de tener Enfermedad Cataztrifics

llustracion 85Ficha Socioecondmica

3.8.6 Encuestas UBI

En el panel “Encuestas UBI” se debera responder a la lista de preguntas relacionadas con el
bienestar institucional (este proceso se debera realizar una vez por periodo).

Weau Estudiants

Encuesta Bienestar Institucional

=renites peferam biopsicovocales del estusiants

Accion Afirmativa

;Ustad cansirtera que padeca una stackn dovulnersoisdad quo atecta s formaior profesioralen o Inst o Supsnoe Teenalagion Amancan Colisge?

Argumieres 5 iespuests shéata far afirmatie,

llustracion 86Encuestas UBI
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3.8.7 Reserva de libros

Dentro de este mddulo el estudiante podrd buscar y reservar libros que podra encontrar
especificando cualquiera de los siguientes filtros: texto contenido en el titulo, categoria,
autor, editorial, afio, texto contenido en el resumen.

«_ Amarnican Col !
e ol

e Estudiante

Harars

Reserva de libros

llustracion 87Reserva de libros

3.8.8 Inventario de libros

En el médulo “Inventario de libros” se mostrardn todos los libros que el estudiante haya
reservado con su cddigo, fecha de préstamo y fecha de devolucién.

e drea

Mend Estudiante

Mis libros

| wowslucsin

Thhike | Firesianin

llustracion 88Inventario de libros
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3.8.9 Hoja de vida del estudiante

En este apartado el estudiante podra cargar su hoja de vida y en caso de haberla cargado con
anterioridad, podra descargar la misma.

s Arnarican Col
= s In\:-'?r?

Men Estudiante

Hararin

Hoja de Vida del Estudiante

s

llustracion 89Hoja de vida del estudiante
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5 GLOSARIO

Término Descripcion

SGA Sistema de Gestion Académica
Acciones Botones los cuales realizan mas operaciones (edicién, reportes,
eliminar, ver, etc.)
Consolidado Reporte general con firmas de los estudiantes solicitados
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