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EL HONORABLE CONSEJO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO ALQUIMIA

CONSIDERANDO:

Que, en el Art. 350 de la Constitucion del Ecuador establece que “El sistema de educacidn superior tiene como
finalidad la formacion académica y profesional con vision cientifica y humanista; la investigacion cientifica y
tecnoldgica; la innovacion, promocion, desarrollo y difusién de los saberes y las culturas; la construccién de
soluciones para los problemas del pais, en relacion con los objetivos del régimen de desarrollo”;

Que, en el Art.118 de la Ley Orgdnica de Educacién Superior (LOES) en su parte pertinente define “El tercer nivel
técnico- tecnoldgico superior, orientado al desarrollo de las habilidades y destrezas relacionadas con la
aplicacidn, adaptacion e innovacion tecnolégica en procesos relacionados con la produccion de bienes y servicios;
corresponden a este nivel los titulos profesionales de técnico superior, tecnélogo superior o su equivalente y
tecndlogo superior universitario o su equivalente”;

Que, en la Guia del Modelo de Evaluacién Externa 2024 con fines de acreditacidn para los institutos superiores
técnicos y tecnoldgicos, en su punto 1.1.4 Indicador Sistema Informatico de Gestidn, cuenta con el estandar que
debe ser cubierto para un manejo de calidad de la informacidn institucional, sus usos y responsables;

Que, el Instituto Superior Tecnoldgico Alquimia requiere contar con normativa interna que regule el uso y
responsabilidad de informacidn del Sistema de Gestion Académica Alquimia (SGA), conforme a las disposiciones
del Reglamento de Régimen Académico expedido por el CES; los procesos de calidad instaurados por el CACES,
en ejercicio de las competencias, deberes y atribuciones establecidos en la Constitucidn de la Republica, la Ley
Organica de Educacion Superior y el Reglamento de Régimen Académico.

En ejercicio de las competencias y atribuciones determinadas en la Constitucidn del Ecuador, la Ley Orgénica de
Educacion Superior (LOES), el Reglamento de Régimen Académico y el Estatuto fundacional.

expide el siguiente:

INSTRUCTIVO DE FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA DE GESTION ACADEMICA ALQUIMIA (SGA Alquimia)
(Q10)

CAPITULO |
OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

Art. 1.- Objeto: El presente instructivo esta construido para normar el uso y la informacién que consta en el
Sistema Académico de Gestidn (SGA Alquimia) y la responsabilidad frente a ella.

Art. 2.- Ambito: La normativa regula los procedimientos del SGA Alquimia tanto para autoridades,
administrativos, docentes, estudiantes y publico en general.
CAPITULO Il
DE LOS PROCESOS ACADEMICOS DE REGISTRO

Art. 3.- Procesos de acceso a informacion docente: En el SGA el docente podra encontrar todos los aspectos
académicos que corresponden a sus responsabilidades institucionales, asi:
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Carga de Evaluaciones y asistencia:

A - Institucional ~ Académico ~  Tesoreria ~ Informes

K-I-.-QUIMII‘A Evaluaciones

La distribucion de los aportes para cada parcial estad definida en el Programa de Estudios de Asignatura (PEA)
aprobado por la Coordinacion de Carrera y el Vicerrectorado, esta informacion serd ingresada de acuerdo con el
Calendario Académico aprobado por el Consejo Tecnoldgico Superior para cada periodo académico:

A L K - -~ s
e Horario esta semana: 001 - Aula B1 ma 9-10am 001 - Aula B1 ju 10-11am
ALQUIMIA
Sede - jornada Asignatura Curso
Principal - Diurna: 7:30 a 13:00 - BIOLOGIA Y ANATOMIA - BIOLOGIA Y ANATOMIA 3A D (PAOS (22 abril - 16 de
Evaluaciones /| Registro de inasistencias
S Exportara PDF | ~ Mostrar auditoria @ Cerrar curso 8 Administrar pardmet
PARCIAL 1 Proyecto Integrador | PARCIAL 1 Examen = GESTION DE AULA 1 (25 puntos)  PARCIAL 2 Proyecto Integrador | PARCIAI
N° ESTUDIANTE

5% 10% 25% 5%

| ————

Las asistencias se generan de conformidad con el horario de clase de los estudiantes en cada asignatura, los dias
efectivos de acuerdo con el Calendario Académico que sirven para contabilizar las pérdidas por inasistencia que
superen el 20% por asignatura, el SGA cancelard de manera automatica una vez que ese porcentaje haya sido
alcanzado.

Y i Y

Horario esta semana: 001 - Aula B1 ma 9-10am 001 - Aula B1 ju 10-11am

ALQUIMIA
Sede - jornada Asignatura Curso
Principal - Diurna: 7:30 a 13:00 - BIOLOGIA Y ANATOMIA ~ BIOLOGIA Y ANATOMIA 3A D (PAOS (22 al

Evaluaciones / Registro de inasistencias

& Exportar a PDF Mostrar auditoria

N°® ESTUDIANTE il\’::AleM 23/4/2024 25/412024 30/4/2024 2/5/2024 71512024
| —

[ TR —— oo R x

Art 4.- De la modificacion de registro de asistencia. — Cuando el estudiante esté realizando actividades fuera
de la institucidn en representacion de esta y el registro de asistencia haya sido generado por el docente en la
hora de clase, se realizara desde el superusuario del sistema, la eliminacion de la falta por este concepto.

En caso de que el estudiante demuestre documentadamente que su inasistencia se debié a enfermedad,
calamidad doméstica o caso fortuito, mediante proceso de ingreso de peticién en el SGA, se justificara la
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inasistencia y el superusuario eliminarad la falta del sistema, remitiendo desde Secretaria General la notificacidn
interna respectiva, tanto al docente o docentes involucrados como al peticionario.

Art5.- De la modificacidon de registro de evaluaciones. — Cuando el docente deba realizar ajuste en las
calificaciones de las evaluaciones por temas de errores tipograficos, de calculo o modificacidn del aporte, debera
ingresar una peticion por escrito mediante el correo electrénico al Vicerrectorado para la autorizacién respectiva
del cambio, y en caso de ser necesario, activar el sistema, o realizar mediante el superusuario la modificacion
que corresponda.

Art 6.- Del registro de la bitacora. — Todo el sistema de gestién académica (SGA) tiene registro de las acciones
efectuadas por cada usuario, lo que permite que se puedan realizar reportes de las acciones ejecutadas, asi como
responsabilidades en el manejo de la informacién académica y administrativa de la vida institucional.

Por tanto, desde el superusuario se pueden realizar los reportes en cualquier tiempo para determinar acciones
u omisiones en la administracién de la data que permita tomar medidas preventivas o correctivas en los procesos
correspondientes.

Art 7.- De la alteracion de la informacion académica o administrativa. — En caso de que se identifique que la
informacion ha sido modificada de manera arbitraria o maliciosa, se determinara el usuario, fecha y hora de la
inusualidad para que sea reportada al Rector quien de acuerdo con el Art. 207 de la Ley Organica de Educacién
Superior, solicitard el inicio del proceso correspondiente para determinacién de responsabilidades y posibles
sanciones frente al hecho.

CAPITULO IlI
DE LAS ACCIONES DOCENTES

Art 8.- De las responsabilidades. — El docente tiene las siguientes responsabilidades de acuerdo con el proceso
académico de cada periodo:

- Mantener su informacién personal y académica actualizada en el SGA, debiendo reportar a la Unidad
de Talento Humano cualquier proceso de mejora de su perfil.

- Ingresar las asistencias por dia y hora de clase en el SGA.

- Ingresar las calificaciones de conformidad con los aportes que consten en el PEA por periodo académico.

- Reportar cualquier novedad académica o personal del estudiante que permita mantener un
seguimiento desde el Departamento de Bienestar Estudiantil, en el apartado correspondiente a
“Observador”.

- Crear su aula virtual con las definiciones propuestas por el Vicerrectorado con el cumplimiento
académico que exige la calidad institucional.

Art 9.- Del ingreso de novedades. — El docente puede y debe reportar en el SGA las novedades sobre los
estudiantes que sean relevantes para el seguimiento de estudiantes desde el Departamento de Bienestar
Estudiantil o medidas académico-comportamentales que sean de relevancia para el equipo docente, para lo cual
deberad ingresar en el apartado del estudiante, en informacién académica, observador y escoger el tema general
del que se trata y notificar de manera concreta la “observacion”.
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Q © Registrar nuevo estudiante
Informacién personal Informacidn académica Virtualidad Informacién financiera Més... =

Carreras Récord académico Practicas laborales Observador Requisitos de grado

Observador de estudiante

Buscar ... n Busgueda avanzada ¥

Fecha Criterio Descripcién

26/3/2024 Seguimiento El estudiante cumple 120 horas presenciales de précticas en el Campamento Forense.
auténomo. FINALIZA LAS PPP.

Art 10.- De la creacidn del aula virtual. — El docente debe crear el aula virtual de cada asignatura por periodo
académico con el esquema establecido en donde constard la informacion basica personal, los datos de referencia
de la asignatura, material por unidad, bibliografia y las actividades evaluables que sean consideradas de
conformidad con el PEA aprobado, asi:

£ Contenido del curso

Presentacidn de la Asignatura

Bienvenida al PAO 5

Datos del Docente (CV Alquimia)
Guia Docente PAO 5
Conociendo al estudiante
Presentacién de contenidos

Bibliografia

Unidad 1 *

Resumen de la unidad |
4> Presentacién de la Unidad |

Caso de ética profesional

Las guias docentes deberan constar como material de soporte del aula virtual, documento fuera aprobado por
la Junta Académica o la revisidn por pares, segin como corresponda.

CAPITULO IV
DE LAS ACCIONES ADMINISTRATIVAS
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Art 11.- De la creacion del estudiante. — El departamento de Secretaria es el encargado de generar la creacion
de la cuenta de estudiante una vez que haya aprobado el proceso de admisidn previsto para cada periodo
académico en donde, constaran sus datos generales y el correo electrénico institucional, el SGA de manera
automatica, creard la cuenta de acceso a los servicios estudiantiles para visualizacién de notas, deudas, horarios,
tareas pendientes, aulas virtuales, correos masivos, evaluacidn docente, encuestas, ofertas laborales, practicas
preprofesionales, tramites y solicitudes, asi como actividades académicas programadas.

A [ TR —
-

ALQUIMIA
JUAN
PEREZ
C.1.0101010101
(oW © Registrar nuevo estudiants TECNOLOGIA EN CRIMINALISTICA €

Informacién persona

o 8- 08

informacidn bdsica

Informacién personal

Nombres: JUAN Apellidos: PEREZ
Identificacién: C... 0101010101 Sexo: Masculino
Teléfono: O Celular: 0

Correo electrénico: ] perez@alquimia edu.ec Direccién:
Lugar de residencia: Barrio:
Fecha de nacimiento:  11/11/2000 Lugar de nacimiento:

Art 12.- De la creacion de matricula y valores pendientes. — El departamento de Secretaria es el encargado de
generar la matricula de acuerdo con las asignaturas que le corresponden al estudiante segln procesos regulares,
de homologacién o manejo de créditos que realice cada uno, en concordancia con el proceso académico, los
valores a cancelar estaran acorde a dicha informacién.

Art 13.- Del tramite de requerimientos. — El estudiante podra realizar los requerimientos, académicos,
administrativos o financieros, tales como: becas, practicas preprofesionales, justificacion de inasistencias,
recalificaciones, ingreso a la unidad de titulacién, tramites ante Consejo Tecnoldgico Superior mediante el SGA,
en dénde podra realizar el seguimiento correspondiente de su parte, asi como el cumplimiento del proceso y
responsabilidades segun los usuarios encargados de realizar el proceso.

El pedido inicia en la pagina web institucional o desde el SGA de cada estudiante, asi:

A INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO ALQUIMIA Crear solicitud institucional
.

ALQUIMIA

Consultar persona

Tipo de identificacién * Numero de identificacién *

Seleccione - 0101 Q

El departamento de Secretaria es el encargado de revisar que la peticién cumpla con los requisitos minimos para
ser ingresada a tramite, como la firma del peticionario y que cuente con los documentos de respaldo en caso de
ser necesario. Una vez cumplido este primer paso, de aceptarse a tramite, se genera la aceptacion y se escala al
responsable para la resolucién correspondiente.
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CAPiTULO V
DE LAS ACCIONES ESTUDIANTILES

Art 14.- De los accesos de estudiante. — El estudiante una vez matriculado, podrd contar con la siguiente
informacion desde su plataforma del Sistema de Gestion Académica Alquimia (SGA).

Institucional ~ Académico ~ Resultados de evaluacién Estado de cuenta

e

TTUTO SUPERIOR TIC! L eles

ALQUIMI

Desde cada arista de informacidn tiene acceso a los datos académicos y administrativos, calificaciones, valores
adeudados o tareas pendientes. Avisos institucionales, encuestas y remision de tareas programadas. Acceso a
normativa interna, PEDI, POAs y resoluciones del Consejo Tecnoldgico Superior, como se puede verificar:

A Institucional ~ Académico v Resultados de evaluacién Estado de cuenta
you
ALQUIMIA
Mensajes institucionales Préximas clases virtuales

Bienvenido querido estudiante No tienes clases virtuales programadas para los proximos dias.

Através de este espacio podra actualizar la informacion, ver el
horario, interactuar con los cursos virtuales, ver las notas, realizar
la prematricula y observar el estado de cuenta para sentir mas
cerca a nuestra comunidad Alquimista que piensa primero en el Actualmente no tiene recursos de educacidn virtual pendientes.
bienestar de las personas que la conforman.

Recursos virtuales pendientes

Estamos atentos a cualquier necesidad que se presente durante
el proceso de formacion. Recursos virtuales recientes

7 TAREA: Evaluacion 1

Préximas clases

may. 11:00-12:00

DEONTOLOGIA Cursos virtuales
29

il oe Bt eseas TRABAJO DE INTEGRACION St Chca bl Fermanc
: CURRICULAR
Resumen de créditos
29 24/9/2023
i $0,00 ; 50,00
277 14/8/2023
Saldo totat $240,00 - $240.00
741 10/6/2024
$0.00 Pagt $0.00
Deuda total
$240,00

Art 15.- Del bloqueo de informacion. — El estudiante no podra acceder a sus servicios del SGA por las siguientes
razones:
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a. Cancelacion por inasistencia, cuando en una o mas asignaturas haya sobrepasado el 20% de tolerancia
determinado por normativa interna.

b. Cuando se encuentren en estado de inactivo en el sistema por no haber cumplido matricula en el
periodo académico activo.

c. Cuando se encuentre en estado de mora de mas de 60 dias de no cubrir con los pagos de pensiones
correspondientes, no podran ingresar informacién a las aulas virtuales o visualizar sus calificaciones o
asistencias en las asignaturas activas.

Art 16.- Error de red. - Cuando el SGA no cuenta con un acceso a red de internet, datos o wifi, genera el siguiente
reporte:

A Error Desconocido

Ocurrié un error desconocido en la
aplicacién.

Ir al inicio

CAPITULO VI
DE LA REPORTERIA

Art 17.- Reportes. — De conformidad con los permisos otorgados al perfil de cada usuario se podra proceder a la
generacion de reportes tanto en temas académicos, administrativos y estadisticos para reportes internos o
externos, en los siguientes aspectos:

- Bienestar institucional

- Observador

- Gestidn académica

- Gestidn financiera

- Gestidn comercial

- Reportes en Excel

- Seguridad (bitacoras y permisos asignados por perfil)

Art 18.- De la actualizacidn en tiempo real. — Toda la informacidon que se ingresa al SGA desde usuario docente,
estudiante o administrativo, se actualiza en tiempo real y puede ser visualizado por las partes involucradas de
inmediato, sea por la pagina web o la aplicacidn institucional correspondiente.

CAPITULO VI
DE LOS PERFILES

Art 19.- Perfil. — El SGA trabaja con la asignacién de responsabilidades para cada usuario administrativo o
docente, en ddénde se autorizan los permisos de ingreso de informacidon y los reportes de bitacora
correspondiente. El usuario recibira la capacitacion del uso de sus funciones al momento de la asignacién de la
responsabilidad. Los accesos pueden ser actualizados al momento que de el cargo lo amerite. Para el efecto
desde la Unidad de Talento Humano se generan los documentos de respaldo respectivo como: contrato, acuerdo
de uso de informacién e imagen y acuerdo de confidencialidad de informacion.
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CAPITULO VIII
DE LA HONESTIDAD ACADEMICA

Art 20.- Honestidad académica. — El SGA es una herramienta de trabajo que permite al equipo docente y
administrativo controlar la generaciéon de informacién con ética y transparencia, para que el estudiante
demuestre sus conocimientos tedricos y practicos con la creacidén personal o uso de datos con la respectiva
identificacidn de autoria.

Art 21.- Proceso de denuncia. — Cuando se haya detectado que el estudiante para sus evaluaciones o trabajos
encomendados ha incumplido con el principio de honestidad académica; el docente debera realizar la denuncia
por escrito al Vicerrectorado. Esta dependencia académica debera iniciar el proceso de investigacion conforme
a los articulos 38 del Reglamento de Régimen Académico y 207 de la Ley Orgénica de Educacion Superior.

DISPOSICION GENERAL

PRIMERA. — Cualquier aspecto que no haya sido contemplado por el presente instructivo, sera conocido y
resuelto por el Consejo Tecnoldgico Superior.

Ing. Di ajardo Vasquez, Mgtr
RECTOR

CERTIFICO: Que el presente INSTRUCTIVO DE USO DEL SISTEMA DE GESTION ACADEMICA ALQUIMIA (SGA) Q10
del Instituto Superior Tecnoldgico Alquimia fue debidamente conocido y aprobado por los miembros del Cuerpo
Colegiado en Sesidn ordinaria del 18 de junio de 2024

%) -
= o
— =]

7llquimia
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6‘0 ©
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S L OURDES "DEL " CARVEN
I SALINAS HI DALGO

SECRETARIA GENERAL
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