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MANUAL DE USO DEL SGA COMO DOCENTES

Este manual tiene como objetivo el poder mostrar a todos ustedes como deben usar la pagina
del SGA como docentes y poder registrar los documentos académicos, asistencias, notas y el
registro de sus clases.

A continuacion, se explicara detalladamente como hacerlo:

1. Deben ingresar a la siguiente pagina: http://www.aula.institutolosandes.edu.ec/
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2. Una vez ingresada a la pagina deberan iniciar sesion a la misma dando “Click” en
Registrar Entrada (
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3. Una vez que hayan ingresado en el apartado antes mencionado, deben iniciar sesion
con sus credenciales, donde deberan colocar su correo institucional y en contrasefia
su numero de cedula. Luego le dardn“Click” en iniciar sesién.
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4. Una vez iniciado sesidn daran “Click” en el cuadrado de la parte superior izquierda.
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5. Continuamente, deberdn ingresar en el apartado de Sistema de Gestién Docente.
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6. Una vez realizado esto, para corroborar sus datos y/o actualizarlos deben dar “Click”
sobre su perfil.
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8. Una vez que todo este correcto deben dar “Click” en Guardar.
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9. Después de haber revisado todos los datos, deben ingresar en Gestiona Estructura
Académica, e ingresaran en Planificar Gestiones Academico.
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11. Una vez ingresado podran registrar su planificacidon dando “Click” en Crear.
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12. En este apartado podrdn colocar las estrategias, herramientas y la hora de inicio y fin
de la clase, una vez hecho esto le dan en Guardar. RECORDAR QUE ESTO LO DEBEN
HACER DESPUES DE CADA CLASE.
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13. A continuacidn vamos a registrar los documentos académicos, para ellos ingresamos
en Gestiona Estructura Académica, y daremos “Click” en Gestionar Silabos.
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14, Ahora en este apartado daremos en Crear para subir todos los documentos.
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15. Continuamente en este apartado podran subir todos los archivos incluyendo notas y
asistencias. Una vez subido todos los archivos dardn en Guardar,
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16. Ahora para poder subir las notas de cada estudiante deben ingresar en el cuadrado de
la parte superior izquierda y entraran en Notas Estudiantes.
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3. A continuacidn, deberan ingresar todos los datos que se pidan, y continuamente le

daran “Click” en Mostrar Estudiantes para que ingresen las notas pertinentes.
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ACLARACION

®  Para las carreras de Andlisis de Sistemas, Comunicacion Audiovisual y Mercadotecnia
se reflejan las unidades que son parte de la planificacion académica.
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18. Ahora para poder cambiar su contrasefia, tendran que dar “Click” en su perfil de la
parte superior derecha e ingresaran en Mi Perfil.
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20. Y por ultimo tendran que dar “Click” en cambiar contrasefia.
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Si en caso adn existe alguna duda sobre el manejo de la plataforma por favor, revisarel
siguiente video:

https://drive.google.com/drive/folders/1fpi2 WEYHX-Ux5XWjPK5SPOZDwDfVNmBf2usp=share link

Realizado por'
Andrés Ortiz
AYUDANTE TECNICO




