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INSTRUCTIVO DE INGRESO AL SISTEMA SGA COMO GRADUADO DE LA
UNIVERSIDAD INDOAMERICA

1. Introduccion

o Objetivo del Instructivo: Este instructivo tiene como objetivo guiar a los ex
alumnos de la Universidad Indoamérica en el proceso de ingreso al Sistema de
Gestion Documental.

2. Acceso al Portal

e Paso 1: Abra su navegador de Internet preferido (Google Chrome, Mozilla
Firefox, Microsoft Edge, etc.).

o Paso 2: Ingrese la siguiente URL en la barra de direcciones: https://sga.uti.edu.ec.
y se desplegara una pantalla como la siguiente

e Paso 3: Presione Entrar para acceder al portal del sistema.

3. Ingreso al Sistema

e Paso 4: En la pagina de inicio del sistema, Se abrird una nueva ventana o se
redirigira a una pagina de autenticacion. Aqui debera ingresar sus credenciales:

o Usuario: Ingrese su numero de identificacion proporcionado por la
universidad, cuando usted fue alumno de la Universidad.

o Contrasefa: Ingrese la contrasefia que le fue asignada. Si es la primera
vez que ingresa, utilice su nimero de cédula, la cual debera ser cambiada
una vez que usted logre acceder.

e Paso 5: Haga clic en el boton "Entrar" para acceder.

4. Navegacion y Uso del Sistema

e Paso 6: Una vez dentro del sistema, debera llenar previamente la encuesta de
seguimiento a graduados, para poder ingresar a la pagina de inicio del sistemade
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gestion documental. Visualmente se vera como la pantalla mostrada
continuacion

o @ov 251 PM

Estimado graduado debe completar la informacion de todas las pestafias para poder avanzar al sistema.

Paso 7: Para poder continuar debera llenar toda la informacién indicada la cual
servird como fuente de retroalimentacion para los procesos de mejora continua
que se realizan dentro de la Universidad, y una vez que se llenatoda la encuesta
se debe dar clic en el icono de la Universidad que se encuentra en la esquina

superior izquierda de la pantalla
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Estimado graduado debe completar la informacién de todas las pestafias para poder avanzar al sistema.

Paso 8. En la siguiente pantallase desplegaran los diferentes médulos que como
graduado tiene acceso.
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5. Recuperacion de Contrasefia

Paso 8: Si olvidd su usuario y/o contrasefia, haga clic en el enlace "consultar
aqui”, que se encuentra en la pagina de inicio de sesion.
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e Paso 9: Ingrese su numero de identificacién y siga las instrucciones para
restablecer su contrasefia. Recibird un correo electrénico con un enlace para crear
una nueva contrasefia.

Consejos Adicionales

e Seguridad: No comparta su contrasefiacon nadie y asegurese de cerrar sesion al
terminar de usar el sistema, especialmente si estad en una computadora publica.

« Navegadores Compatibles: Asegulrese de utilizar un navegador actualizado para
evitar problemas de compatibilidad.
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