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José Valencia Ruiz

Director Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
Ciudad

De mi consideracion:

El H. Consejo Universitario en sesion ordinaria del miércoles g de mayo del presente afio, conoci¢ los
manuales para el funcionamiento de los procesos y procedimientos relacionados con el sistema
informatico de la Universidad, y resolvid aprobarlos en segunda y definitiva discusion, los mismos
que seran aplicados en este centro de estudios.

Los manuales son los siguientes:

- Sistema de Bienestar Estudiantil: Modulo de Administracion

- Sistema de Bienestar Estudiantil: Médulo de Agendamiento

- Sistema de Gestion Académica: Modulo de Administracion de Distributivo Académico

- Sistema de Bienestar Estudiantil: Médulo de Enfermeria y Admision

- Sistema de Gestion Académica: Mdédulo de Usuario

- Sistema de Gestion Académica: Mddulo de Inscripciones

- Sistema de Gestion Académica: Modulo de Evaluacion y Desempefio Docente

- Sistema de Gestion Académica: Mddulo de Seguimiento a Graduados e Insercion Laboral

Particular que comunico para los fines pertinentes.

Atentamente,
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Ingeniero

José Valencia Ruiz

Director Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
Ciudad

De mi consideracion:

El H. Consejo Universitario en sesion ordinaria del viernes 26 de enero del presente afio, conocio
varios manuales necesarios para el normal funcionamiento de los procesos y procedimientos
relacionados con el sistema informatico de la Universidad, y resolvid aprobarlos en primera
discusion, disponiendo se los remita a los Miembros del H Consejo Universitario, Decanos, Decanas,
a través del correo electronico de la Universidad, para que emitan recomendaciones y sugerencias
previo a la aprobacion de manera definitiva.

Los manuales son los siguientes:

- Sistema de Bienestar Estudiantil: Modulo de Administracion

- Sistema de Bienestar Estudiantil: Modulo de Agendamiento

- Sistema de Gestion Académica: Modulo de Administracién de Distributivo Académico

- Sistema de Bienestar Estudiantil: Médulo de Enfermeria y Admision

- Sistema de Gestion Académica: Modulo de Usuario

- Sistema de Gestion Académica: Mddulo de Inscripciones

- Sistema de Gestion Académica: Médulo de Evaluacion y Desempefio Docente

- Sistema de Gestion Académica: Modulo de Seguimiento a Graduados e Insercion Laboral

Particular que comunico para los fines pertinentes.

Atentamente,
PATRIA, TECNICA Y CULTURA

' /M
Dr. Xidente Véliz Briones, PhD . /
\

ector-Presidente
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Sistema de Gestion Académica (SGA): Modulo de Distribucion
Académica.

Definicion General del Software.

Introduccion

Partiendo de la idea que toda institucion de educacién superior identifica procesos de orden
académico, administrativo y de servicio; para ello, es imprescindible automatizar los procesos y
desarrollar metodologias que aporten en el orden tecnolégico la institucién. De alli la importancia
que la Direccion de TIC de la UTM desarrolle aplicaciones que optimicen los procesos y
fortalezcan el tratamiento de los datos y por consiguiente el procesamiento de la informacion de
una forma agil, segura en integra; enmarcado en un ambiente interactivo y seguro.

La Direccion de TIC ofrece a la comunidad universitaria una plataforma tecnolégica (UTM
Apps), que integra varias aplicaciones encargadas de gestionar las actividades internas de la
Universidad Técnica de Manabi con una tnica cuenta.

La aplicacion que gestiona los procesos con connotacién académica es el SGA (Sistema de
Gestion Académica), la cual esta compuesta por miltiples modulos segiin sea su funcionalidad.
El médulo de Administracién de Distributivos regula el cumplimiento que rige la distribucion y
asignacion de carga horaria del personal académico de la Universidad Técnica de Manabi.

Del mismo modo, un manual de usuario es un documento de asistencia sobre el funcionamiento
de la aplicacion para quien va a interactuar de forma cotidiana. Razon por la cual la Direccion de
TIC de la UTM documentari las aplicaciones desarrolladas por la unidad.

Ficha Técnica
Nombre de la aplicacion: Sistema de Gestion Académica.

Nomenclatura de la aplicacion: SGA
Nombre del médulo: Mddulo de Administracion de Distributivos.

Nomenclatura del médulo: DISTR

Mapa de Opciones del Médulo
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SGA-DISTR

Administracion

de Distributivos bislenddos Enent s

Reporte
Empresas
Registradas

Reporte Encuesta
Graduados

Uso del Software

Acceso a la aplicacion
Es el proceso con el que el usuario ingresa a la aplicacion y poder ejecutar las opciones que su rol
le permita.

Formato de Cuentas

Definicion de la Opcion

Las cuentas de usuarios de la Universidad Técnica de Manabi son generadas a partir del
encadenamiento de:

1. La primera letra del nombre

2. Elapellido completo

3. Los 4 Gltimos digitos de la cédula de identidad

4. El estandar de correo institucional “@utm.edu.ec”

Si el usuario tiene la letra “i” se reemplazara por “n”, asi mismo con todas las letras especiales.

Ejemplo de cuenta de usuario:

Juan Pedro Zambrano Pérez - 131987654-3

;Eamt;raﬂnp‘ﬁs'll_?_»@utm.edu.ec

Descripeion de la Opcion
Es obligatorio cambiar la clave de usuario la primera vez que se accede a los sistemas, cumpliendo

con los requisitos minino para una clave segura (letras mayusculas, minfsculas, caracteres
especiales [+.-¥?] y minimo 8 caracteres).

[4] Sistema de Gestion Académica: Modulo de Administracion de Distributivos
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En la plataforma UTM App si se ingresa incorrectamente su contraseiia por {ercera ocasion, como
medida de seguridad, el sistema bloqueard automaticamente su cuenta de usuario: si esto ocurre,
se deberd solicitar la rehabilitacion de la misma en la Direccion de Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones.

En el manejo de la cuenta de usuario y la contrasefa de la plataforma UTM App son de entera
responsabilidad del usuario.

Pantalla de Inicio

Descripcion de la Opcién
< |
4 J
Sistema de Gestion Académica |
(SGA) - UTM '

ey ., \
- Iniciar Sesion :

INSCRIPCIONES AQUI ?
4 Olvidé su contrasena?
Info Matriculas 2015 |
Info nuevos usuarios ‘
Info Estudios en 1er Nivel

1) Ingrese el nombre de usuario.
2) Ingrese la contrasefia del usuario.
3) Accione el boton para validar su usuario e ingresar a la aplicacién.

4) Accione el hipervinculo para visualizar el formulario que le ayudard en caso de olvidar su
contrasefia.

[5] Sistema de Gestion Académica: Modulo de Administracién de Distributivos



UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI

DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
Dir. Avenida Urbina y Calle Che Guevara

Sistema de Gestion Acedémica - SGA

Importants!

Yamos a restablecer su contrasena, primero digite el nombre de usuario
(incluido: @utm.edu.ec).

Usuario: * | _ _ 7 -

Codigo de sequridad
n $258S Captcha: * |

i =

4.1) Ingrese el nombre de usuario.

4.2) Codigo aleatorio generado.

4.3) Ingrese el codigo expuesto en [4.2].

4.4) Accione el boton para generar un codigo que se enviara al mail institucional y visualizara el

formulario de recuperacion de contrasena.

Sistema de Gestion Acedémica - SGA

Fec uperacion ae c ontrasenas

n Justifique |a razon por la que solicita cambio de contraserias

He olvidado mi contraseria

Sé cudl es mi contraseria, pero no puedo iniciar sesion

Consejo: Yuelva a vevisar la cuenta en la que estid intentando imiciar sesion, en
ocasiones ocurre que la direccidn de corres slectrinico o nombre de usuario no esta
escrita correclamente, Asegurese también de que utilizas el dominie correcle para su

Creo que otra persona esta utiizando mi cuenta

142 Codigo: *
Este cédigo fué enviado a su correo institucional o alternativo (en caso que lo
haya registrado).

SRR Enwiar

Cancelar
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4.4.1) Ingrese la razon por la que solicita el cambio de contraseiia.
4.4.2) Ingrese el codigo de activacion enviado al mail institucional.
4.4.3) Accione el boton enviar para registrar la solicitud.

Coordinacion Departamental

Ruta de Acceso
Opciones Distributivos/Admin. Distributivos

Descripcion del Proceso

' ADMIN, DISTRIBUTIVOS

COORDINACION DEPARTAMENTAL | = «~ | 1 Paralelos 2. Horarios - 3. Ambientes

Departamento: * | MATEMATICAS Y ESTADISTICA
Periodo Acad.: * | ABRIL DEL 2019 HASTA' AGOSTO DEL 2019

1) Seleccionar el departamento y el periodo académico a administrar.

Paralelos
Definicion del Proceso
Visualiza de manera preliminar la asignacion horaria a partir de las asignaturas departamentales.

X}

(2] Paraleios y Cupos | ListaEstud. | | Disp. Horaria|  Autores | ™ Proyecciones | - Ver todas Asignat.

Descripcion de la Opcién

No | Asignatura Area Esp. de Num

. | Sol. H.Doc.| HPrac! Num. ||
Conocimiento | Paral, | Cupos Est.

BRA LINEAL TI [EN LINEA] MATEMATICAS 4 3 3 19z 3
5 ALGEBRAL LINEAL MATFI17 1 2 0 u]
6 ANALISIS MATEMATICO [ AGRIC16 MATEMATICAS 4 3 1 0
7 ANALISIS MATEMATICO I AGRON16 MATEMATICAS 3 3 0 0
8 ANALISIS MATEMATICO II AGRIC16 MATEMATICAS 2 3 1 0
9 APRENDIZAJE Y ENSERIANZA DEL SISTEMA GEOMETRICO \ NO DEFINIDO 2 2 0 0

1) Seleccione la materia departamental.

2) Accione la sub opcion “Paralelos y Cupos” para visualizar el formulario “Crear Paralelos”.

[ Paralelos I Inscritos Matlles Asig.

2.1) Accione la sub opcion “Paralelos™ para visualizar el formulario de Administracion de
paralelos.
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je COMUNICACION ¥ LENGUAJE CARRERAS [x]

o i 5 ioonts © s
I Paralelos I Inscritos l Mallas As,ig/ Sol. Cupos
| 7 i

Hrs Doc.: 2 Hrs Pra.: 0 Inscr: 859 I " Requerimientos: 0 ~ Horarios I—’ Comp. Practico (Cp)
T [w[ra | ooceme [ cosrvacon | ver | | 1. | 50t | o | st
1 A CEDEQO ALCIVAR SORAYA FEL 6 6 o0 e [ |
2 B CEDE@O ALCIVAR SORAYA FEL ¥ 65 54 0 54 i
3 C  CEDE€O ALCIVAR SORAYA FEL ¥ 65 54 0 54 [ {
4 D  CEDE@O ALCIVAR SORAYA FEL W 6 s 0 57 [ ‘
! Q 5 E  NAVARRO CEDE@O VIVIANA Di ¥ 65 65 1 66 [

2.1.1) Visualizara el nimero paralelos requeridos y por qué carreras para la asignatura.
2.1.2) Visualizara los dias, horarios y ambiente que tiene la asignatura y paralelo seleccionado.

2.1.3) Accione la sub opcion “Comp. Practico” para visualizar el formulario Componente
Practico.

1016 (4)

| No | Grup| Docente / Cup. | Descripcion Hrs. | Insc.
Wg 1 A SALTOS CATAGUA LILA MARIA 45 COMPONENTEPRACTICO 1 O

2.1.3.1) Designe al docente para las asignaturas con Componente Practico.
2.1.3.2) Accione el boton “Guardar™

2.2) Accione la sub opcion “Inscritos” para visualizar el cuadro estadistico del namero de
estudiantes que la asignatura es tomada en cada carrera.

2.3) Accione la sub opcion “Mallas Asig.” para obtener informacion que malla, nombre de la
asignatura en esa malla, nivel y nimero de horas que asignatura es impartida.
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2.4) Accione la sub opcién “Sol. Cupos” para visualizar el formulario de Solicitudes de Cupos
que liene la Asignatura.

parolelos de COMUNICACION Y LENGUAJE CARRERAS

=ty O / -
I Paratelos !%oscritos I Mallas Asig.

Par.'Docerma l acion ’Ct.pusllnsc Soli. |Pmy}
E  NAVARRO CEDENO VIVIANA DEL ROCIO 65 6 1 66
! 1 NAVARRO CEDENO VIVIANA DEL ROCIO 65 5 4 69
v 4

iz

N

 Solicitud negada

2.4.1) Elija el paralelo a al cual le realizara la opcién.
2.4.2) Visualizard el listado de estudiantes en orden de solicitud.
2.4.3) Guardara y enviara la respuesta de la solicitud.

3) Accione la sub opcién “Lista Estud.” para visualizar la lista de estudiantes inscritos en la
asignatura de un paralelo especifico.

4) Accione la sub opcién “Disp. Horaria” para visualizar el formulario “Disponibilidad horaria
para la asignatura”, ¢l cual visualizaré los dias y horarios que dispondra la asignatura en un
paralelo y una malla especifica.

5) Accione la sub opcion “Autores™ para visualizar el formulario “Registrar Autores”

[9] Sistema de Gestion Académica: Médulo de Administracion de Distributivos
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o5 de COLUMNICACIO ARRERAS

Docente:

ﬂ Correo:

e /
Departamento | Asign

. Autor.

o CEDENO ZAMBRANO ROSA

MARICELA rcedeno@utm.edu.ec  ADMINISTRACION

INFORMATICA Y

€) CEDENO PALMA EMILIO ANTONIO eacedeno@utm.eduec g eomool o

INFORMATICA Y

€) MERO RAMIREZ KEVIN MICHAEL  kmero@utm.edu.ec ELECTRONICA

5.1) Filtre y elija uno de los docentes que sera el Autor del contenido de la asignatura En Linea.
5.2) Accione el boton Guardar.,

6) Accione la sub opcién “Proyecciones” para visualizar el formulario “Cumplimiento de
asignacion horaria”, en la cual visualizara de todas las asignaturas de la carrera, una proyeccion
de cuantos estudiantes se podria inscribir, también cuantos cupos proyecta el Vicedecano y
cuantos cupos oferta el Coordinador para cada asignatura.

7) Accione el boton “Ver” para filtrar por todas las asignaturas o solo las ofertadas.

Horarios

Definicion del Proceso

Visualiza de manera preliminar la distribucion horaria de las mallas relacionado a la materia
departamental asignada a un docente.

Descripcion de la Opcion
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3 | .1 Hor. Asignaturas = | =2 Proyecciones
Némina M. Lab, ! Cat. Ded,| HC| HD| HI | HG| HY| OH| TH. Asig| Ol
| =
1 [
[ 70 ALCIVAR ALCIVAR JOHANNA ELIZABETH NOMEB. Al | T - |- 12
|5
|
i - ARENCIBLA MORENO RICARDO NOMB. PRI TC 168 - - - - - 16
| - BRAVO PALMA MARTHA JESSENIA NOMB. Aokt 'mrlap= =24 11
GARCIA GUSDANIS ALBERTO  NOMB. PRI TC o - - - - - - Vi

1) Seleccione la materia departamental.

2) Accione la sub opcion “Paralelos y Cupos™ para visualizar el formulario “Crear Paralelo

Elaborado por Ing. Alexander Veldsquez
Revisado por Ing. José Valencia
Aprobado por Honorable Concejo Universitario

Fecha de Elaboracién 21 de octubre de 2014
Fecha de Publicacion 24 de octubre de 2014
Fecha de Actualizacion

El suscrito, Ab. Gary Loor Fernandez, encargado de la Secretaria General de la Universidad Técnica
de Manabi, Certifica: Que el Manual Sistema de Bienestar Estudiantil: Médulo de Administracion
de Distributivo Académico, fue discutido y aprobado por el H. Consejo Universitario en sesiones del
26 de enero y g de mayo de 2018.

Portoviejo, 9 de mayo de 2018

ettt
: ’;
nandez [
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ria General (e)
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