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1 OBJETIVO

Proporcionar al personal administrativo de las unidades académicas una guia sobre la funcionalidad
que dispone el SAEw para realizar el proceso de control de documentos.

2 ALCANCE

Este manual estd dirigido a personal administrativo de carreras y programas; y, esta orientado a
guiar en el proceso de control de documentos que se lleva a cabo cada periodo académico previo al
inicio de las matriculas.

3 DEFINICIONES

Control de Documentos: Proceso que se lleva a cabo cada periodo académico previo al inicio de las
matriculas, mediante el cual se realiza la validacidon de la cédula de ciudadania o pasaporte, y
papeleta de votacidon a través de la informacién que el SAEw consume de la DINARDAP (Direccion
Nacional de Registro de Datos Publicos).

1) El control de documentos se realiza como un requisito para comprobar que el interesado
en inscribirse en el periodo académico que esta por iniciar cumple con la normativa legal
que le habilita a realizar tramites publicos.

2) El control de documentos puede ser realizado de manera virtual o presencial.

3) No se debe solicitar al interesado en inscribirse en el periodo que esta por iniciar la entrega
de copias o escaneados de cédula de ciudadania o papeleta de votacion.

4) Para estudiantes extranjeros serd necesario presentar copia del pasaporte.

5) En caso de que la persona interesada en inscribirse no tenga documentos validos, no podra
matricularse.

6) La cédula de ciudadania es un documento muy importante para realizar todos los tramites,
ya sean publicos o privados. Para revisar la vigencia, el interesado puede usar el enlace:
https://servicios.registrocivil.gob.ec/cdd/, o puede revisar la fecha de expiracion en el
reverso de la cédula.

4 GUIA DE USUARIO

4.1 Ingreso al SAEw-Créditos
Mediante un explorador web, ingresar al portal web de la EPN usando la direccidon
https://www.epn.edu.ec. En la pantalla que se presente debe hacer clic en SlI, luego de lo cual se

desplegaran los mdodulos del Sistema Integrado de Informacion (Sll); posteriormente se debe
seleccionar el médulo SAEw-Créditos (ver Fig. 1).

Direccion de Gestidon de la Informacion y Procesos Pagina | 4
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Figura 1: Acceso al SAEw desde el portal web institucional

A continuacioén, se presentara la pantalla de inicio de sesidn. En esta pantalla (ver Fig. 2) se debe
escoger en modo la opcion ADMINISTRATIVO luego ingresar el usuario y la clave de acceso,
finalmente hacer clic en el botdn INGRESAR AL SISTEMA.

m ADMINISTRATIVO v]

Clave: | )

INGRESAR AL SISTEMA B SALIR DEL SISTEMA

Figura 2: Pantalla de inicio de sesion del SAEw

A continuacion, se presentarad la pantalla que se muestra en la Fig. 3, en la cual se indicaran los datos
del usuario: Nombre, Facultad, Carreray Periodo. Es importante indicar que en el campo Periodo se

Direccion de Gestidon de la Informacion y Procesos Pagina | 5
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debe escoger el periodo que esta por iniciar. Para continuar presionar en el boton INGRESAR AL
SISTEMA.

<

e WS

INGRESAR AL SISTEMA SALIR DEL SISTEMA

Figura 3: Pantalla para Inicio de Sesion

Se desplegarad la pantalla presentada en la Fig. 4, la cual presenta los mddulos del SAEw.

PLANIAGGN SRR REGISTRO Y REGISTRO DE SONTIOL
MATRICULACION CAUFICACIONES ekl

s

BIENESTAR
ESTUDIANTIL SILABO

Figura 4: Pantalla principal del SAEW

4.2 Descripcion de la Funcionalidad “Control Documentos”
Para realizar el control de documentos, se debe escoger el médulo REGISTRO Y MATRICULACION
(ver Fig. 5).
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PLANIFICACION INFORMACION REGISTRO ¥
ACADEMICA ESTUDIANTIL MATRICULACION

s

BIENESTAR

ESTUDIANTIL SILABO

REGISTRO DE
CAUFICACIONES

CONTROL
DOCENTE

Figura 5: Pantalla Mddulo Registro y Matriculacion

A continuacidn, se desplegara la pantalla presentada en la Fig. 6; luego se debe escoger en el menu
la opcién REGISTRO Y MATRICULA, y finalmente seleccionar Control de Documentos.

Version: 1.0.1

MODULO: SAEMATRI-

& SAEWEZ

LUNES, 14 DE MARZO DE 2022

INFORMACION ESTUDIANTIL » REGISTRO Y MATRICULA >
Inscripcion Materias

Matricula Ext. Aumenta Materias

Figura 6: Ment REGISTRO Y MATRICULA

Posteriormente, se presentard la pantalla indicada en la Fig. 7. En esta pantalla se debe seleccionar
la Carrera y presionar el botén Buscar para seleccionar al estudiante.

Carrera:

ESTUDIANTES CON CONTROL DE DOCUMENTOS

v]

(RRA) TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

(RRA20) TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
DIPLOMADC SUPERICR EM PLATAFORMAS OPERATIVAS PARA INTERNETWORKING
INGENIERIA EN ELECTRONICA ¥ REDES DE INFORMACION

MAESTRIA EN CONECTIVIDAD ¥ REDES DE TELECOMUNICACIONES

Figura 7: Pantalla registro Control de Documento
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Al presionar en el botén Buscar se presentard la pantalla de BUSQUEDA DE LISTA DE ESTUDIANTES,
la cual permite realizar la busqueda de un estudiante, usando como criterio su nombre o su cédigo
(ver Fig. 8).

MODULO: SAEMATRI-

BUSQUEDA DE LISTA DE ESTUDIANTES

Para ver |istades complelos deje vacios los campas y presione Aceplas

® Nombre |

8] Cadigo:

Figura 8: Pantalla de Busqueda de Estudiantes

Una vez ingresado el criterio de busqueda se debe presionar en el botén ACEPTAR. El botdn
CANCELAR permite cancelar la busqueda.

El sistema desplegard una lista de resultados que coinciden con el criterio de busqueda. Una vez
determinado el estudiante, en la fila en la que se encuentre el estudiante para seleccionarlo se debe
presionar en el botdn Select.

Una vez escogido el estudiante, el sistema presentara la informaciéon consumida desde |la DINARDAP,
asi como opciones para realizar el control de documentos (ver Fig. 9).

Carrera: [{RRA20) INGENIERIA CIVIL v

INFORMACION REGISTRO CIVIL

Escuela Politécnica Nacional 8=

Control de documentos

NGmero Cédula: 1723854681

ACARO MAZA IVAN

Hombes: EDUARDO

Fecha Expiracién

cédula: 12/10/2030

Habilitado Tramite a1
Pablico: K

DETALLE DE CONTROL DE DOCUMENTOS

Cédigo Estudiante 201710480
Carrera (RRA20) INGENIERIA CIVIL
Facha: Ri L:

Presentar respaldos de papeleta de votacién 2l corro

Observacién monica.jativa@epn.edu.ec

REGISTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS

Revision Documentos: [J Revisade

[(cancetr

Figura 9: Informacidn para control de documentos-DINARDAP
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En la pantalla denominada INFORMACION REGISTRO CIVIL se presentara: la fotografia del
estudiante, su numero de cédula, su nombre, la fecha de expiracién de la cédula y un indicador de
si esta habilitado para tramite publico.

Adicionalmente esta pantalla presentara informacidn sobre el estado del estudiante:

e En caso de que la cédula esté expirada, el sistema presentard el mensaje: Cédula Expirada
e indicara en color rojo la fecha en la que la misma expiro;

e En caso de que el estudiante no haya cumplido con el proceso de votacidn, el sistema
presentard el mensaje: Inhabilitado para tramite publico y presentard NO en el campo
Habilitado para tramite publico.

El personal administrativo de la unidad académica debe realizar la validacién de la informacion
presentada y proceder al registro del control de documentos en los casos que corresponda. A
continuacidn, se describen los casos que pueden presentarse:

4.2.1 Estudiante CUMPLE con toda la documentacion

En la pantalla INFORMACION REGISTRO CIVIL si se verifica que el campo Fecha Expiracién cédula
tiene una fecha vigente (y no se presenta en color rojo), y que el campo Habilitado Tramite Publico
indique SI, se procedera de la siguiente manera:

1. Marcar el campo Revision Documentos. (ver Fig. 10).

ESTUDIANTES CON CONTROL DE DOCUMENTOS

Carrera: [{RRA20) REDES ¥ TELECOMUNICACIONES v

INFORMACION REGISTRO CIVIL
Escuela Politécnica Nacional --E

Control de documentos

TT2ISSST - Nomero Cédula: 1726158551
2

ACUNA CONDOR MARLON
ISRAEL

i i gFe(ha Expiracién iy
L iy 05/02/2030
Habilitado Tramite o
. Péblico:

DETALLE DE CONTROL DE DOCUMENTOS

Cédigo Estuciante 201920106

Carrera: (RRA20) REDES Y TELECOMUNICACIONES
Fecha: R: L.

Nombre:

Sin observacion

Observacién

REGISTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS

Revisién Documentos: Revisado

Figura 10: Caso cumple con toda la documentacion-Seleccion Revision Documentos
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El sistema presentard Sin observacion en el campo Observacion.
Presionar en el botén ENVIAR OBSERVACION, lo cual provocard que el sistema envie un
correo electrénico a la direcciéon de correo institucional del estudiante, indicando los

detalles del control de documentos.
4. Elsistema presentara el mensaje: Correo enviado con éxito. (ver Fig. 11).

ESTUDIANTES CON CONTROL DE DOCUMENTOS

N M
Nuev Guardar
Carrera (RRA20) REDES Y TELECOMUNICACIONES v
————
INFORMACION REGISTRO CIVIL
Escuela Politécnica Nacional 8:

Control de documentos

il Namero Cédula: 1726158551

o
i)

T
\ e ACUNA CONDOR MARLON
8 ISRAEL

1 8 recha Expiracié
piracién s
- bt 05/02/2030

Habilitado Tramite 51
Publico:

DETALLE DE CONTROL DE DOCUMENTOS
Cédigo Estudiante: 201920106

Carrera: (RRA20) REDES ¥ TELECOMUNICACIONES
Fecha: R: L

Sin cbservacién

Observacién:

REGISTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS
Revision Documentos: Revisado

Figura 11: Caso cumple con toda la documentacién-Envio de Correo

IMPORTANTE: En caso de que la unidad académica requiera remitir algun tipo de observacion,
puede emplear el campo Observacion para ingresar el mensaje que sera enviado al estudiante.

El estudiante recibird un mensaje de correo electrénico en su cuenta de correo institucional. Un

ejemplo del contenido del mensaje se presenta en la Fig. 12.

Direccion de Gestidon de la Informacion y Procesos Pagina | 10
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SAEw-Control Documentos

o notificaciones-SAEw <saew-noreply@epn.edu.ec= P T R =1

Lun 14 Mar 2022 23:51

Para: ACURIA CONDOR MARLOM ISRAEL

Estimado(a) ACUFA CONDOR MARLON ISRAEL

Detalle de Control de Documentos del periodo académico 2022-A

Control de Documentos: Cumple, registro el 14/03/2022

El personal de su unidad académica determind lo siguiente:

Observacian: Sin observacion

En caso de gue no se presente ninguna observacion, informamaos que se encuentra habilitade para realizar su matricula en el periodo
académico indicado. En caso de que se presente una observacion, es necesario que la observacidn sea subsanada, para lo cual debe cumplir
con lo sefialado en la observacion. Le recordamos que, en caso de no subsanar la observacion, no podra matricularse en el periodo
académico indicado. Si tiene alguna inquietud sobre este mensaje, por favor comuniquese con el personal de su unidad académica, a través
de los canales establecidos para el efecto.

Saludos cordiales,

Escuela Politécnica Nacional

NOTA: Este mensaje fue generado de forma automatica por el Sistema Académico Institucional de la EPN. No responda a este mensaje.

Figura 12: Detalle correo electronico enviado a estudiante

5. Presionar en el botén Guardar para registrar el control de documentos (ver Fig. 13).

ESTUDIANTES CON CONTROL DE DOCUMENTOS

Carrera: [{RRA20) REDES ¥ TELECOMUNICACIONES v

Correa enviado con éx

INFORMACION REGISTRO CIVIL

Escuela Politécnica Nacional 8

Control de documentos

WIBISSST Nimero Cadula: 1726158551

ACUNA CONDOR MARLON

Nombre: ISRAEL
Fecha Expiracién 102/2030
cadi: 05/02/2030
Habilitado Tramite a1
Pablico:
DETALLE DE CONTROL DE DOCUMENTOS
Cédige Estudiante: 201920106
Carrera: (RRA20) REDES ¥ TELECOMUNICACIONES
Fecha: RiL:
Sin observacion
Observacién:
ya
REGISTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS
Revisién Documentos: Revisado

Figura 13: Caso cumple con toda la documentacion-Guardar Control Documentos
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Al presionar en el botdn Guardar, se registrara la autorizacidon para que el estudiante pueda
inscribirse en el periodo que esta por iniciar.

Finalmente, el sistema presentara el reporte de estudiantes con control de documentos, y que estan
habilitados para inscribirse en el periodo académico que esta por iniciar (ver Fig. 14).

ESTUDIANTES CON CONTROL DE DOCUMENTDS

_: ¥ \-g" f.‘!'_-_i

Carrera [[RRA20) REDES ¥ TELECOMUNICACIONES ol

Registro Insertado fActualizado con Exito...

Lista de Estudiantes con Control de Documentaos

Nro. Chdign Estundiante Fecha Carrera codear Cédula ObsDor
Sefect 1 201920106 |ACURA CONDOR MARLON ISRAEL 14/03/2022 1726158551 | Sin abservaciin

Figura 14: Listado de estudiantes con control de documentos

4.2.2 Estudiante NO CUMPLE con la revision de documentos
En la pantalla INFORMACION REGISTRO CIVIL se pueden presentar los siguientes detalles (Ver Fig.
15):
e El campo Fecha Expiracion cédula tiene una fecha no vigente (y se presenta en color rojo),
y el sistema presenta el mensaje: Cédula Expirada; o,
e El campo Habilitado Tramite Publico indica NO, y el sistema presenta el mensaje:
Inhabilitado para tramite publico.

En cualquiera de los dos casos, no es factible realizar el control de documentos (debido a las
disposiciones gubernamentales, es necesario que se revise en esta seccién el subtitulo
IMPORTANTE), sera necesario indicar la observacién presentada y en caso de subsanar la misma, se
realizard el control de documentos. Para indicar la observacion se realizara lo siguiente:

1. Ingresar en el campo Observacion la informacidn detallada de la observacién encontrada y
la forma de subsanar la misma. Ademas, se debera indicar el mecanismo de comunicacién
que el estudiante debe usar para subsanar la observacién (ver Fig. 15).

2. Presionar en el botén ENVIAR OBSERVACION.

Direccion de Gestidon de la Informacion y Procesos Pagina | 12
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ESTUDIANTES CON CONTROL DE DOCUMENTOS

Nuevo

Carrera: {RRA20) TECMOLOGIAS DE LA INFORMACION A

C2dula Expirada. Inhabilizade parz trdmite piblica

INFORMACION REGISTRO CIVIL

Escuela Politecnica Nacional g

Control de documentos

. Nimero Cédula: 1351018542

1351018542

AGUILAR JIRON SILVIA
Nombre:

o NICOLE
I ; Fecha Expiracién .
cédula: -
“ Habilitado Tramite |
Publico: -
DETALLE DE CONTROL DE DOCUMENTOS
Cédigo Estudiante: 202110228
Carrera: (RRA20) TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Facha: R Li 1. Ingresar Obseracidn
Mo puede realizar Control de Dacumentes. Cédula Expiradallo pusds : i
Observacidn: realizar Control de Documentos. Inhabilitada para tramite pdblica 2. Envio de correo con Observaciones
g
REGISTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS
Revisién Documentos: O revisada

Figura 15: Caso no cumple con algun documento-Observacion y envio de correo

Una vez que se ha presionado el botén ENVIAR OBSERVACION, el sistema mostrara el siguiente
mensaje: Correo enviado con éxito. (ver Fig. 16).

El estudiante recibird un mensaje de correo electrénico en su cuenta de correo institucional. Un
ejemplo del contenido del mensaje se presenta en la Fig. 17.
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ESTUDIANTES CON CONTROL DE DOCUMENTOS
M
.

Nuevo

Carrera: [(RRA20) TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION v

Corrac enviado con éxito.

INFORMACION REGISTRO CIVIL

Escuela Politécnica Nacional

Control de documentos

. Namero Cédula: 1351018542

AGUILAR JIRON SILVIA
Nombre:

NICOLE
F?cha Expiracion 02/03/2019
S cédula:
1 Habilitado Tramite NO
Pablico: :
DETALLE DE CONTROL DE DOCUMENTOS
Cédigo Estudiante: 202110228
Carrera: (RRA20) TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Fecha: R: L:

Cédula Expirada. Inhabilitado para trémite piblico. Por favor enviar

Obbaivacin respaldo al siguiente correo redes@epn.edu.ec ENVIAR OBSERVACION

REGISTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS

Revisién Documentos: ) revizado

Figura 16: Caso no cumple alguna documentacion-Envio de Correo

SAEw-Control Documentos

Lun 14 Mar 2022 16:07

Para: AGUILAR JIRON SILVIA NICOLE

o notificaciones-SAEw <saew-noreply@epn.edu.ec» B o 9 > B

Estimado(a) AGUILAR JIRON SILVIA NICOLE

Detalle de Control de Documentos del periodo académico 2022-A

Control de Documentos: No cumple

El personal de su unidad académica determind lo siguiente:

Observacion: Cédula Expirada. Inhabilitado para tramite publico. Por favor enviar respalde al siguiente correo redes@epn.edu.ec

En caso de que no se presente ninguna observacion, informamos que se encuentra habilitado para realizar su matricula en el pericdo
académico indicado. En caso de que se presente una observacion, es necesario que la observacidn sea subsanada, para lo cual debe cumplir
con lo sefialado en la observacidn. Le recordamos que, en caso de no subsanar la observacion, no podra matricularse en el pericdo
académico indicade. Si tiene alguna inguietud sobre este mensaje, por faver comuniguese con el personal de su unidad académica, a través
de los canales establecidos para el efecto.

Saludos cordiales,

Escuela Politécnica Nacional

Nota:Correo enviado de forma automatica, no requiere respuesta,

Responder Reenviar

Figura 17: Detalle correo electrénico enviado a estudiante con observacion a subsanar
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IMPORTANTE:

Para los casos en el que el sistema reporte el mensaje: Cédula Expirada o Inhabilitado para tramite
publico, se debera tomar en consideracion lo siguiente:

1. Estudiante tiene cédula NO VIGENTE (Cédula Expirada)

En este caso, y en consideracién que la Direccién General de Registro Civil, Identificacién y
Cedulacién extendié la vigencia de las cédulas de ciudadania que se encuentren préximas a
expirar o hayan expirado, hasta el 30 de junio de 2022, se podra registrar el cumplimiento de
requisitos, siempre que el tramite se realice hasta el 30 de junio de 2022; pasada esta fecha, el
estudiante debera presentar la cédula actualizada para poder hacer el control de documentos.

En este caso, es factible registrar el control de documentos, indicando la observacién: “Cédula
expirada pero vdlida de acuerdo a disposicion de Registro Civil”.

Una vez entregada la informacién, el personal de la unidad académica podra registrar el control
de documentos siguiendo el proceso descrito en la seccidn 4.2.1. indicando el caso claramente
en el campo observacion.

2. Estudiante Inhabilitado para tramite publico

En este caso, se debera solicitar al estudiante la presentacién del certificado de exencién o del
pago de la multa para los ciudadanos ecuatorianos que no hayan cumplido con el voto en el
ultimo proceso electoral.

De presentarse la documentacion indicada, se podra registrar el control de documentos,
indicando la observacién: “Cuenta con justificacion para realizar tramite publico”.

Una vez entregada la informacién, el personal de la unidad académica podra registrar el control
de documentos siguiendo el proceso descrito en la seccidn 4.2.1. indicando el caso claramente
en el campo observacion.

3. Estudiante sin informacion

Este caso se produce porque el estudiante no consta en la base de datos de la DINARDAP.

Es posible que el sistema NO presente detalles en la pantalla INFORMACION REGISTRO CIVIL,
es decir no se presente la fotografia, la informacién de la cédula (nombre, nimero de cédula,
fecha de validez) y/o el campo Habilitado para Tramite Publico no indique informacién, para
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estos casos el sistema presentara el siguiente mensaje: “Sin informacion en Registro Civil.”, “Sin
informacidn en CNE” (ver Fig. 18).

ESTUDIANTES CON CONTROL DE DOCUMENTOS

M

Nuevo

Carrera: (RRA20) INGENIERIA CIVIL vl

Sin informacién en Registro Civil. Sin informacién en CNE

INFORMACION REGISTRO CIVIL
Escuela Politécnica Nacional . =

Control de documentos
Numero Cédula:
Nombre:
Fecha Expiracion cédula:

Habilitado Tramite Pablico:

DETALLE DE CONTROL DE DOCUMENTOS

Codigo Estudiante: 201921105

Carrera: (RRA20) INGENIERIA CIVIL

Fecha: R:L:

Observacion: ENVIAR OBSERVACION

REGISTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS

Revisién Documentos:  [] Revisado

Figura 18: Pantalla estudiante no costa en base de datos de la DINARDAP

Para subsanar este caso, se debera solicitar al estudiante la presentacion de los documentos
respectivos, puede ser cédula de ciudadania, pasaporte o papeleta de votacién, segun
corresponda.

Una vez entregada la informacién, el personal de la unidad académica podra registrar el control
de documentos siguiendo el proceso descrito en la seccidn 4.2.1. indicando el caso claramente
en el campo observacion.

De presentarse la documentacion indicada, se podrad registrar el control de documentos,
indicando la observacién: “Estudiante remitié documentacion solicitada”.
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4. Sin conexion a la DINARDAP

Este caso se produce porque no estan disponibles los servicios para consulta de datos desde el
Registro Civil y/o el CNE.

Es posible que no exista conexidn con la DINARDAP, por lo que no sera factible el consumo de
datos desde el Registro Civil o del CNE debido a que estos no se encuentren disponibles. En este
caso el sistema NO presentard informacién en la pantalla INFORMACION REGISTRO CIVIL, es
decir no se presente la fotografia, la informacidn de la cédula (nombre, nimero de cédula, fecha
de validez) y/o el campo Habilitado para Tramite Publico no indique informacion, para estos
casos el sistema presentara el siguiente mensaje “Error en conexion en Registro Civil. Error en
conexién informacién con CNE." (ver Fig. 19).

ESTUDIANTES CON CONTROL DE DOCUMENTOS

‘:’_4

Nuevo

Carrera: (RRA20) INGENIERIA CIVIL e

Error en conexién con Registro Civil. Error en conexién con CNE

INFORMACION REGISTRO CIVIL
Escuela Politécnica Nacional B

Control de documentos
Namero Cédula:
Nombre:
Fecha Expiracion cédula:

Habilitado Tramite Pablico:

DETALLE DE CONTROL DE DOCUMENTOS

Cddigo Estudiante: 201921105

Carrera: (RRA20) INGENIERIA CIVIL

Fecha: R: L:

Observacion: _ENVIAR OBSERVACION |

REGISTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS

Revisién Documentos: [] Revisado

CANCELAR |

Figura 19: Pantalla sin conexion con la DINARDAP

Para este caso, es necesario reintentar el proceso de control de datos, una vez que el Registro
Civil y/o el CNE restablezcan sus servicios.
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)

@’

Una vez que se reestablezcan los servicios desde el Registro Civil y/o CNE, se podra realizar el
registro de control de documentos siguiendo el proceso indicado en este manual.
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