eLosAndes

Instituto Superior
Tecnologico “Los Andes”

Manual de Administrador

Sistema Gestion Académico
Administrador

Realizado por: Andres Santiago Ortiz Vera

04/10/2022






MANUAL DE USO DEL SGA COMO ADMINISTRADOR

Este manual tiene como objetivo el poder mostrar a todos ustedes como se usa la pagina del

SGA como Administrador

A continuacian, se explicara detalladamente como hacerlo:

»> Deben ingresar a la siguiente pagina: http://aula.institutolosandes.edu.ec/

@l 0s Andes

» Después tienen que iniciar sesion, para ellos entraran en el apartado que dice Registrar
Entrada.
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» Continuamente deben ingresar con su correo y contrasefia administrativa.

eLos Andes

Email

Fmail
Contrasena

Contrasena

Iniciar sesién

;Mo lienes una cuenta? Restablecer contrasena
é

» En el apartado superior izquierda daran click en el recuadro y seleccionan Sistema de
Gestion Docente.

L' Conversaciones - Odoo

4] % \ aula.institutolosandes.edu.ec

12 Conversaciones

Conversaciones

Sistema de Gestion docente «

Notas Estudiantes

Istla Estudiantes
Sitio Web
Empleados
Tableros
Aplicaciones

Ajustes




4. Ahora para editar las carreras, ya sea, su modalidad o coordinador. Daremos click

sobre una de las mismas y continuamente en Editar.

Registro de Carreras del ISTLA / Desarrollo De Software[en_linea)

-

£ Accion

Modalidad EnLinea Descripcion Integrar prafesionales a la sociedad. con conocimientos
Hombre de la canrera Desarrolia Da Scftware cienlificos y tecolégicos en Desarolio do Sofiware qua sean
tornada de cammers " capaces de resolver y dar solucion a problemas informaticos,
e . y, permian la articulacion de las Tunciones de formacion,
Coordinador de Mitton Ricardo Falacios Morocho nvestigacion y vinculacidn, en cualquier campa publico o
Carrera privado
Titulo que emite TECNOLOGO SUPERICR EN DESARROLLO DE
Masculino SOFTWARE
Titulo qu= emite TECNOLOGA SUPERIOR EN DESARROLLO DE
Femenino SOFTWARE
Semestres (Semestre 111 D(E 212 D& tre 31 3 1) (Same=tre 414 D( 551)
Asignatura String
Metodologia de Estudo Uttiza adecuadamente las pnncipatss lécnicas de trabajo intelectual Flabora y maneja los tes tpos de fichas para la recoleccic

Tecnologias de la informacian y la comiinicaci
Légica de ta Programacion

Identificar los conceplos basicos y metodologis para la solucion de problemas Desanoliar diversos trabajos précticos individuales o grupales, st
Analizar, Disefiar sstemas acordes a las necesidadas de las empresas.

Disefio y programacion multimed
Fundamenios informaticos

o) software y relaciones enlre dreas de ganzaciin de manera confiable, rdpida y efectiva Capacidad da analizar, disenar e implemet
Identificar los conceplos basicos y metodologia para la sofucion de problemas. Identdficar fas funciones bisicas de la asgnatura

5. Una vez ya hecho los cambios pertinentes le darén click en Guardar.

docente

a Estiuctura Ar a8

Repor jona Con

Registro de Carreras del ISTLA / Desarrollo De Software[en_linea]

Descartar

Modalidad Prise ] ‘ Enlinea | [istas Descripcion Integrar profesionales a fa sociedad, con conocimientos ¢
Dual  Hioda Titulo que emite TECNOLOGO SUPERIOR EN DESARROLLO DE SOFT
Mascutino
Nombre de la camera Desartollo Da Softwa:
d Tituto que emite TECNOLOGA SUPERIOR EN DESARROLLO DE SOFT'
Jornads de carrera Mala 2022 -~ Femenina
Coordinador de Nitton Ricardo Palacios Morocho - =
Carrera
Semestres (Semestre 11 1] % W Semestie 2 2 1 % ) Semeste 3 31 %)(Sermestie 4141 % ) Semestie 8151 % s i i -
Asignatura String
Metodologia da Estudio Utilza adecuadamente las piincipales Kcnicas de trabajo intelectual Elabora y maneja los dferentes tipos de fichas ubiizadas para la recoleccién

Tecnologias de la informacién y la comunicac
Ldgica de la Programaciin

Disefio y programacion mulimedia
Fungdamentos informatcos

Identificar los conceplos basicos y metodologia para la solucion de problemas. Desanollar diversos rabajos practicos individuales o grupales, se(
Anatizar, Disefiar sistemas acordes a las necesxdades de las empresas

Desarnroliar software y relaciones enire areas de organzaciin de manera confable, rapida y efectva. Capacdad de analzar, disefar e mplemenl
identificar los conceplos basicos y metodologia para la solucidn de problemas. Identficar las funciones basicas de 13 asanatura



» GESTIONAR CARRERAS

1. Para poder observar las carreras que se encuentran en la plataforma, damos click en
Gestiona Estructura Academica y entramos en el apartado de Gestionar Carreras.

SfStEma de Gestion docente Control Docente  Control Estudiante  SGAJISTLA < ona Estruclura Academica ~ Reporles  Gasliona Configuracionas

Jashboard Geshonar Careras
Geshonar Semestres

# W € B IF E . . W Favorlos

Geshonar Asignaluras
Asignar docenles a clases . -

I Adrnctacony GestionDe G [l Audiovisuallen_tinea) Iarketing Digial y Comercin i 9 oltwarefen In [ Secretanado £ja

] Avdinvisualpresencal] [l Desanolo de Software[presen Tunsmolpresencial] [l Gestionar Feriodo Academico _imea] [ Comumicanin Audisvisual
I  Cestionar Planificaciones Académico
B00( .
1560 CGestionar Siahos

Gestionar la revision de silabos

160,00 - Gestionar Trtulos

1annn

nong Estructura A A Reportes  Gestiona Con

Registro de Carreras del ISTLA Bilsqueda
h TEins  Shguparpor o Favortos 145/
C} Modalidad Hombre da la carera Coordinador de Carrera

O Enlnea Administracion y Gesbon De Cartera Matcia Veronica Bautista Hortado

) EnLnea Audovisual dessica Nicola Covatlos Villamarin

[} EnLmea Markehng Dugtal y Comercio Elediroticn Melania Ceabel Sharupi Chinapa

I2) Enbnea Turismo z Malamia Cecbal Shampt Chinapo

1) EnbLmnea Desarrolio De Software Kiiton Ricarda Palacios Morocho

(2} Enbnza Secretaniado Ejecutivo Melania Cenibel Sharupl Chiriapo

) Enlines Asrstenca Pedagdgca Danilo Charchabal Perez

() Presencal Audinasual Jessica Nicols Cevallos Villamatin

12 Peesencial Dasanolin de Saftvaare Milton Ricardo Patatins Matocho

) Presancal funsmo telania Cenhel Sharupi Chinapo

121 Presenaal Marksting Melania Gecibel Sharupi Chitiapo

3. Ahora tendremos que ingresar toda esta informacion que nos pide, una vez hecho
daremos click en Guardar.

Registro de Carreras del ISTLA / Nuevo

LeliETEI  Descarfar

Modalidad I i Vinea 1 Descripcion
Titulo qua emits
Masculing
Mombre de la carre:
I B ! Titulo que emite
Jomada de carrers Malls 2022 ~ Femenino
Coordinador de -
Carrera
Semestres =

Azignatusa Sking H-Doca... H-Practi... H-Apren.. H-Pre-pr... H-Vincul...



» RESGISTRO DE ASIGNATURAS.

1. Para poder modificar las asignaturas, ya sea para afiadir mas o modificarlas. Daremos
click en Gestiona Estructura Académica y entramos en el apartado de Gestionar

Asignaturas.
= Sistema de GeSﬁOﬂ docente Gontrol Docante  Control Esfudiante SGAYUSTLIA  Gestons Estructra Academica  'Repordes  Gestona Configuraciones
Registro de semeslres del ISTLA Geslionar Carreras
Gestionar Semestres
m #r Favorilos
Gestonar Asignaturas
(0) MNorobre de la ssignatura Asignar docentes & clases

3 Someste 1 Gestionar Periodo Académico

Gest i Académico
[} Semeste 2 stionar Planificaciones Académics
Gestanar Sfabos

(3 Semestre 3

O s trod Gestonar la revision de sflabos
emestie

= Gestonar Tiluios

() Semestre 5

() Semestre 8

2. Ahora en caso de ser necesario el crear asignaturas daremos click en el apartado de
crear.

u  Sistema de Gestion docente Control Docente  Control Estudiante  SGAISTLA  Gestiona Estructura Academica:  Reportes  Gestiona Configuraciones

Registro de asignaturas del ISTLA Puisqueda

¥ Fiitros = Agrupar por # Favoritos

O camers Semestre/Periodo Nombre de Ia asignatura
" [MRIODD ACADEMICO 2
) Administracion y Gestion De Carteralen_linea] Periado | Metodologia de Estudio
() Administracion y Gastion De Carteralen_linea] Periodo | Contabilidad aplicada
Adrminisliacion y Gesho. =
) Adny ian y Gestion Da Carterafen_linea] Periodo | Crédito
Audigvisualjen_linea) -
() Admnistracion y Gestion De Carterafen_linea| Petiodo | Comunicacion
Marketing Digital y Gom
{J)  Administracion y Gestion De Carteralen_Inea) Pariodo | TiCs
Turismolen_lnea)
Desarraio Do Sofware] (0 Administracion y Gestion De Carlotalen_lnea] Periodo | Elica Profesonal
Secratariado Ejecutivale (3 Administracion y Gestion De Carters[en_lnea) Penodo 1l Malematicas
(J Administracion y Gestion Da Carteralen_linea] Periodo || Cobranza

Asistencia Pedagdgicale.

3. Continuamente tendremos que colocar toda la informacién solicitada por carrera, y
una vez hecho daremos click en guardar

Registro de asignaturas del ISTLA / Nuevo

g oo

Canrera I - Humnero de horas en o
docenciz
Cégo dw paignatura Numzro de horas en o
SemestraPeriodo i (peictices
SemestraPerindo = Numero de horas en 0
aprendizaje
Nombire de fa autdnoma
asignatura Mamero de horas en ]
Descripeion praclicas
preprofesionies

Numero de horas de o
vinculacién



» GESTIONAR SEMESTRES

1. Para poder modificar los semestres (ciclos), ya sea para afiadir mas o modificarlos.
Daremos click en Gestiona Estructura Académica y entramos en el apartado de
Gestionar Semestres.

2

2 Sistema de Gestion docente Conlrol Docente  Control Estudianle  SGA-ISTLA  Gestiona Eslructura Academica  Reportes  Gestiond

Geslionar Carreras

Registro de semestres del ISTLA
# Gestionar Semestres

Gestionar Asignaturas

(T} Nombre de la asignatura Asignar docentes a ciases

[} Semestre 1 Geslionar Periodo Académico

) Semestre 2 Gestionar Planificaciones Académico
Geslionar Siabos

Z} Semestre 3
Geslionar la revision de silahos

[} Semestre 4
Gestionar Titulos
() Semestre 5

(0 Semestre®

2. Una vez en este apartado, daremos click en crear e ingresaremos el nombre del
sernestre y su respetivo ntimero,

Registro de semestres del ISTLA / Nuevo

Descartar

Mombre de fa Semestre B
asignatura
Numero del semestre 8

3. Ahora para modificar alguno, ingresaremos en el semestre y daremos click en Editar.

n  Sistema de Gestion docente Conlfrol Docente  Control Esfudiante  SGA-ISTLA  Gestiona Eslructura Academica

Registro de semestres del ISTLA / Semestre 3] 3 ]

@ Crear £ Accidn

Nombre de la Semasire 3
asignatura
Numero del semestre 3



4. Ahora para modificar alguno, ingresaremos en el semestre y daremos click en Editar.

nm  Sistema de Gestion docente Contol Docente  Conlrod Estugiante  SGAJSTLA  Gestiona Estructura Acsdemica  Repories  Gestiona Canfiguisciones

Registro de asignalturas del ISTLA / Comunicacion

Crear & Accdn

Camera 1on y Gestion De € jen_linea] MNumero de horas en 40
Cédigo da asignatura  AGC 104 dotentln
s Periodo | unma.m de horas en 0
practicas
Semastre/Periodo Samestre 11 1] Numeio de horas en a0
Mombre dela Comunicaciin aprendizaje
aslgnatura aulénomo
Dascripcion Dasanuiiar y reforzar £} conocanionto de la comunicaciin osal NiGmero de horas en [+]
y escnta Desarrofiar En inducy a la aphcacién préctca de las pricticas
diversas herramientas y iécnicas defa comunicacion oal, preprofesionles
para que puedan duigirse a los accionistas enl as juntas Nirmero de horas de 4]
gensrales, en la capacilacidn del personal sjecutivo, vinculacién

administrativo y de servicins Mejorard su expresion oral y
escrila tanto en su vida parsonal asi como profesional menta

» GESTIONAR PARAMETROS.

1. Ahora para administrar los pardmetros, que es donde se registran los cargos del
instituto, daremos click en Gestiona Configuraciones y continuamente en el apartado
de Gestionar Parametros.

i Sjstema de Gestion docente Control Docente  Conltrol Esfudiante . SGAJSTUA  Gesbona Estructura Academica  ‘Reportes  Gestona Configuracones
Registro de asignaturas del ISTLA Busqueda Gestonar Peametros
Gestonar Secretarias
Y Fiitros = Agrupar por
- * (O Camera Semestra/Periodo Mombre de la asignatun
' PERIODO ACADEMICO
(D) Administracion y Gestion De Carteralen_linga] Periodal Metodologia de Estudio
Todos
() Admmistracion y Gestion De Carteralen_inea) Peniodo | Contabitidad aplicada
Administracion y Gestio =
(0 Admmistracion y Gestion De Carterafen_linea) Penoda | Crédito
Audowisualfen_linea)
O Administr Gastion De Carler i Periodo | Comunicacion
Marketing Digital y Com (W nistracion y jon De Carteralen_linea) il
M Adiinictearing u Ractian Ma Cadosalon laas) Darnda | Tire

2. Ahora para crear un nuevo parametro, daremos click en Crear.

Registro de paramelros Pisqueda
T Filtros. = Agrupar por ¥ Favorilos
() Nombre del parametro Valor del parametro
2 rectora Malr. Marie! Mimga Mendiela
[0 secretana Leydi Yanina Sarango Gaona
3 institucion Institule Supetior Tecnol6gico Los Andes
) wvicenector_academico Matr. Milton Ricardo Patacios Marocho

vicarector_administralivo Dra Martha Jimbo



3. Ahora ingresaremos los datos solicitados, donde nombre del parametro serd el cargo y
en valor del parametro sera el nombre de la persona.

12 Sistema de Gestion docente Control Docente  Control Estudiante  SGA-ISTLA  Gestiona

Registro de parametros / Nuevo

Datos del parametro

Configuracion del parametro

Nombre det
parametro
Valor del parametro |

Fecha de Creacion 29/04/2023 ¥

4. Ahora para editar un parametro daremos click sobre el mismo y continuamente en
Editar.

Sistema de Gestion docente Control Docente  Control Estudiante  SGA

Registro de paramelros / controldocente.parametros, 1

Crear

Datos del parametro

Configuracion del parametro

Nombre del rectora
parametro
Valor del parametro Matr. Mariel Minga Mendieta

Fecha de Creacion 23/09/2022



> GESTIONAR SECRETARIAS

1. Ahora para gestionar y llevar un registro de las secretarias daremos click en Gestiona
Configuraciones y continuamente en el apartado de Gestionar Secretarias.

B Sjistema de Gestion docente Control Docenle  Control Estudianie  SGAISTLA  Gestiona Estuctura Academka  Hepolles  Gesliona Confguracionas

Gestonar Parametros
Gestionar Secretarnias

Registro de parametros / controldocente.parametros, 1

Crear & Accion

Datos del parametro

Configuracion del parametro
Nombre del rectora

2. Ahora para crear un nuevo registro de secretaria, daremos click en Crear.

Registro de secrelarias del ISTLA

oo R

Nombres

ALEXANDRA JANINA MUNOZ PUGA
ALEXANDRA JANINA

0000

LEYDI YANINA SARANGO GAONA

3. Ahora ingresaremos los datos solicitados y continuamente daremos click en Guardar.

22  Sistema de Gestion docente Control Docente  Control Estudiante  SGAISTLA  Gestiona Estructura Acadi

Registro de secretarias del ISTLA / Nuevo

Nombres |
Apeilidos

Correo Efectronico
Cédula

Teléfono

4. Ahora para editar un registro daremos click sobre el mismo y continuamente en Editar.
Sistema de Gestion docente Control Docente  Control Estudiante  SGA-ISTLA ~ Gestiona

Registro de secretarias del ISTLA / ALEXANDRA JANINA - MUNOZ PUGA [ 0998584003 |

Crear #* Accion
.-.‘;I‘".
Ay Nombres ALEXANDRA JANINA
= ) Apellidos MUROZ PUGA
/ _: oy : Correo Electronico janinamunoz@institutolosandes edu ec
iy f Cédula 1104883796

] | Teléfono 0998584003



Este es un manual de uso del SGA como Administrador, en caso existir alguna duda
por favor revisar el siguiente video:

https://drive.google.com/drive/folders/1na49bALWbbADIjvOL zbF9v6gvzvwY7?usp=s
hare link

Realizado por:
Andrés Ortiz
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