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1 OBJETIVO

Proporcionar al usuario una guia sobre la funcionalidad que dispone el SAEw para el proceso de

inscripciones de un periodo de matriculacién ordinario, extraordinario o especial.

2 ALCANCE

Este manual estd dirigido a Subdecanos, Subdirector de la ESFOT, Coordinadores de Carreras y
Coordinadores de Programas, y esta orientado a guiar en el proceso de inscripciones en un periodo

de matriculacién ordinario, extraordinario o especial.

3 DEFINICIONES

Proceso de Inscripcidn: La inscripcidn es el acto de cardcter académico-administrativo,

mediante el cual un estudiante o una autoridad académica, en apoyo a un estudiante,

realiza el registro de las asignaturas, cursos o sus equivalentes, para un periodo académico

determinado.

Tipos de Matricula: El Reglamento de Régimen Académico aprobado por el CES, en su Art.
88 en la parte pertinente indica: “Se establecen los siguientes tipos de matricula:

a)

b)

Matricula ordinaria. - Es aquella que se realiza en el plazo establecido por la IES para el
proceso de matriculacion, que en ningun caso podrd ser posterior al inicio de las
actividades académicas;

Matricula extraordinaria. - Es aquella que se realiza en el plazo mdximo de 15 dias
posteriores a la culminacion del periodo de matricula ordinaria; y,

Matricula especial. - Es aquella que, en casos individuales excepcionales, otorga la
institucion mediante los mecanismos definidos internamente en sus reglamentos, para
quien, por circunstancias de caso fortuito o fuerza mayor, debidamente documentadas,
no se haya matriculado de manera ordinaria o extraordinaria. Esta matricula se podrd
realizar hasta dentro de los quince (15) dias plazo, posteriores a la culminacion del
periodo de matricula extraordinaria y se concederd unicamente para cursar periodos
académicos ordinarios”.

Estudiantes regulares de la EPN: El Estatuto de la EPN define en su Art. 82 a un estudiante
regular como: “Son estudiantes regulares de la Escuela Politécnica Nacional quienes, previo

el cumplimiento de los requisitos establecidos en la Ley Orgdnica de Educacion Superior, se

encuentren legalmente matriculados en carreras o programas de estudios ofertados por la

Institucion”.
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e Gratuidad: El Art. 80 de la Ley Orgénica de Educacién Superior establece: “Gratuidad de la

educacion superior publica hasta el tercer nivel. - Se garantiza la gratuidad de la educacion

superior publica hasta el tercer nivel. La gratuidad observara el criterio de responsabilidad

académica de los y las estudiantes, de acuerdo con los siguientes criterios:

a)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

La gratuidad serd para los y las estudiantes regulares que se matriculen en por lo menos
el sesenta por ciento de todas las materias o créditos que permite su malla curricular en
cada periodo, ciclo o nivel;

La gratuidad serd también para los y las estudiantes que se inscriban en el nivel
preuniversitario, prepolitécnico o su equivalente, bajo los pardmetros del Sistema de
Nivelacion y Admision;

La responsabilidad académica se cumplird por los y las estudiantes regulares que
aprueben las materias o créditos del periodo, ciclo o nivel, en el tiempo y en las
condiciones ordinarias establecidas. No se cubrirdn las sequndas ni terceras matriculas,
tampoco las consideradas especiales o extraordinarias;

El Estado, por concepto de gratuidad, financiard una sola carrera de tercer nivel. Se
exceptuan los casos de las y los estudiantes que cambien de carrera, cuyas materias
puedan ser revalidadas, y las carreras de tercer nivel tecnoldgico superior universitario
sucesivas y dentro del mismo campo de conocimiento.

La gratuidad cubrird exclusivamente los rubros relacionados con la primera matricula y
la escolaridad; es decir, los vinculados al conjunto de materias o créditos que un
estudiante regular debe aprobar para acceder al titulo terminal de la respectiva carrera
o programa académico; asi como los derechos y otros rubros requeridos para la
elaboracion, calificacion, y aprobacion de tesis de grado;

Se prohibe el cobro de rubros por utilizacion de laboratorios, bibliotecas, acceso a
servicios informdticos e idiomas, utilizacion de bienes y otros, correspondientes a la
escolaridad de los y las estudiantes universitarios y politécnicos;

Para garantizar un adecuado y permanente financiamiento del Sistema de Educacion
Superior y la gratuidad, la Secretaria Nacional de Educacion Superior, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion desarrollard un estudio de costos por carrera/programa
académico por estudiante, el cual serd actualizado periddicamente;

Se pierde de manera definitiva la gratuidad, si un estudiante regular reprueba, en
términos acumulativos, el treinta por ciento de las materias o créditos de su malla
curricular cursada; e,

La gratuidad cubrird todos los cursos académicos obligatorios para la obtencion del
grado”.
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4 GUIA DE USUARIO

4.1 Ingreso al SAEw-Créditos
Mediante un explorador web, ingresar al portal web de la EPN usando la direccion
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 Informacién (Sll); posteriormente se debe
seleccionar el médulo SAEw-Créditos (ver Fig. 1).

[ ]
(4

I m Sistema Integrado de Informacion -
S

Saocial

&) Planificacién
J

—

@Acmt'emicu

Figura 1: Acceso al SAEw desde el portal web institucional

A continuacién, se presentara la pantalla de inicio de sesidn mostrada en la Fig. 2. En esta pantalla
se debe escoger en Modo la opcién ADMINISTRATIVO, luego ingresar el nombre de usuario y la
contrasefia de acceso, finalmente se debe hacer clic en el boton INGRESAR AL SISTEMA.

m ADMINISTRATIVO v
[ Usuario: | ]
)

INGRESAR AL SISTEMA SALIR DEL SISTEMA

Figura 2: Pantalla de inicio de sesion del SAEw
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Se presentara la pantalla mostrada en la Fig. 3, en la cual se indicardn los datos del usuario en los
campos Nombre, Facultad, Carrera y Periodo. Una vez escogido el Periodo en el que se requiere
ingresar presionar el boton INGRESAR AL SISTEMA.

Inicio de Sesién

ADMINISTRATIVO v]

)

Facultad:

<

Carrera:

<

LS S N N S S

Periodo: 2021-B

INGRESAR AL SISTEMA SALIR DEL SISTEMA

Figura 3: Pantalla de Ingreso al Sistema

Cuando se despliegue la pantalla mostrada en la Fig. 4, se presentaran los médulos del SAEw. En
esta pantalla el usuario deberd escoger el médulo REGISTRO Y MATRICULACION.

= »

PLANIFICACION INFORMACION REGISTRO ¥
ACADEMICA ESTUDIANTIL MATRICULACION

REGISTRO DE CONTROL
CAUFICACIONES DOCENTE

i 100)
GESTION
DE TESIS

GERENCIAL

ENCUESTAS AUDITORIA

A

CURSO ACREDITACION TUTORIA
PREPARATORIO INSTITUCIONAL ACADEMICA

Figura 4: Mddulos SAEw
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4.2 Inscripcion de Asignaturas para Matricula Ordinaria o Extraordinaria
Este proceso debe usarse en casos de estudiantes de nivel técnico-tecnoldgico, grado, maestria y

doctorado que requieren inscribirse en asignaturas como parte de su matricula ordinaria o

extraordinaria.

4.2.1 Funcionalidad “Inscripcién Materias”

Para registrar las asignaturas en las que se inscribira un estudiante en el proceso de matriculacion
ordinario o extraordinario, se debe ingresar a REGISTRO Y MATARICULACION, escoger el ment
REGISTRO Y MATRICULA, luego la opcién Inscripcién Materias (ver Fig. 5).

Version: 1.0.1
2021

MODULO: SAEMATRI-

3B SAEWE

DOMINGO, 21 DE NOVIEMBRE DE

Inscripcion Materias

Matricula Ext. Aumenta Materias

Supresion de Registro de Matricula

Inscripcion Extemporanea-Espec

INFORMACION ESTUDIANTIL » REGISTRO Y MATRICULA > AUTORIZACIONES

>

Figura 5: Menu Registro y Matricula para la opcion Inscripcion Materias

Se presentara la pantalla indicada en la Fig. 6, en la cual se debe seleccionar la carrera y presionar

el botdn Buscar para seleccionar el estudiante.

(o0

Buscar

PROCESO DE INSCRIPCION

Carrera:

ol

Periodo
Culminacidn
Estudios:

Seleccione una Carrera y Haga Click 2n Buscar pars seleccionar un Estudiants

Figura 6: Pantalla Proceso de Inscripcion
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Al presionar en el botén Buscar se presentara 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. 7).

MODULO: SAEMATRI-

BUSQUEDA DE LISTA DE ESTUDIANTES

Para ver listades complelos deje vacios los campas y presione Aceplar

Figura 7: Pantalla de Busqueda de Estudiantes

Una vez ingresado el criterio de busqueda se debe presionar en el boton 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.

En la Fig. 8 se muestra la pantalla PROCESO DE INSCRIPCION, la misma que serd presentada una vez
escogido un estudiante. Esta pantalla muestra informacidn de la carrera, el cédigo, el nombre y el
pensum del estudiante; se debe presionar en el botédn Nuevo para visualizar las asignaturas en las
que se podrd inscribir al estudiante.

PROCESO DE INSCRIPCION

Carrera: [(RRAZ0) AGROINDUSTRIA v

Periodo
Culminacidn
Estudios:

1. INSCRIPCIONES 2. COSTO MATRICULA 3. FORMA DE PAGO 4. IMPRESION

“Art. 54.- Un estudiznts no podrs matricularse en mas de una carrera o programa zcadémico.... La gratuidad regird
salamente para los créditos de la carrera en la que esta matriculado...”

Materias Inscritas

No Bisten Registros

Figura 8: Seleccion de asignaturas para inscripcion
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Cédigo: EPN-DGIP-MU-010

MANUAL DE USUARIO ; Versién: 002
u OPCIONES MATRICULAS USUARIO SUBDECANO , Elaborado: 16/05/2019
Y @~ Vigencia: 31/12/2023

Al presionar en el botén Nuevo se presentara la pantalla de BUSQUEDA DE MATERIAS POSIBLES, |a
cual permite realizar la busqueda de asignaturas, usando como criterio su nombre o cédigo (ver Fig.
9). El boton CANCELAR permite cancelar la busqueda y regresar a la pantalla anterior.

BUSQUEDA DE MATERIAS POSIBLES

Para ver |stades complelos dep wacios los campas ¥ presione Aceplar

® Nombre |

o Codigo:

Figura 9: Pantalla de busqueda de materias posibles

Al presionar el botén ACEPTAR sin registrar un criterio de busqueda se presentara una lista con
todas las posibles asignaturas en las que el estudiante puede inscribirse. Una vez identificada la
asignatura requerida, en la fila respectiva se debe presionar en el botdn Select (ver Fig. 10).

BUSQUEDA DE MATERIAS POSIBLES

Para ver lstados completos deje vacios los campas y presione Aceptar

® Nombre |

(@] Codige:

Nro. Codigo  Materia Horas NoMat UnidadOrganizacional Subcateg codmatd Obs ITINERARIO
BALANCE DE ‘ -

Select 1 IAQD423 ENERGIA 3 i UNIDAD PROFESIONAL | OBLIGATORIAS
Salect 2 IAQDESZ | BICQUIMICA 2 1 UNIDAD PROFESIOMAL  OELIGATORIAS
Zalact 3 Z0CD210 | CLUBES 0 | OELIGATORIAS
— ECOLOGIA ¥ 3

Zelect 4 AMBDA00 AMBIENTE ] 1 OBLIGATORIAS
Select 5] IEXD200 |INGLES 1} i OBLIGATORIAS

Figura 10: Lista de todas las posibles asignaturas

Una vez escogida la asignatura, se presentara la pantalla Seleccione el Horario y Grupo de: para
seleccionar entre los horarios planificados el horario requerido. Para escoger un horario en
particular se debe presionar en el botdn Select del horario (fila respectiva), lo cual permitira registrar
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al estudiante en dicho horario (ver Fig. 11). Se aclara que se presentaran varios horarios, siempre
que la asignatura se oferte en distintos paralelos, caso contrario solo aparecerd un horario.

PROCESO DE INSCRIPCION

M (oo

Nuewvo Buscar
Carrera: |(RRA20] AGROINDUSTRIA v
Periodo
Culminacién
Estudios:
Pansum :
AGR.20.30.01

Pensum Mat:

Estudiante: 201720951-ALEINO QUITIAQUEZ DARIO JAVIER GR.20.30.01

1. INSCRIPCIONES 2. COSTO MATRICULA 3. FORMA DE PAGO 4. IMPRESION

Seleccione el Horario y Grupo de: TAQD423-BALANCE DE ENERGIA

Nro. Paralelo Cupo Est Horas *NroSesiones Lunes Martes Miercoles Jueves Viernes Sibado *codedif *aulano Fechal FechaF

Selact 1 GR1 32 31 5 1 9-11 8-9 911 QuI 103
Selact 2 GR2 o 0 |5 1 9-11 8-9 911 QE aTz
ATRAS

Figura 11: Pantalla de seleccion de horarios

En seguida, se visualizard el paralelo seleccionado en la pantalla Materias Inscritas y el sistema
presentara el siguiente mensaje: Materia Ingresada con Exito (ver Fig. 12).

Para registrar una nueva asignatura se debe presionar en el botédn Nuevo y repetir el proceso antes
indicado para cada asignatura en la que se desee inscribir al estudiante.

PROCESO DE INSCRIPCION

B (oo
Nuevo  Buscar
Carrera: [(RRA20) AGROINDUSTRIA v

riodo
Culminacién
stud
Pensum
4GR.20.20.01

ensum Mat:
Estudiznte: 201720952-AL8110 QUITIAQUEZ DARIO JAVIZR  AGR.20.30.0¢

1. INSCRIPCIONES 2. COSTO MATRICULA 3. FORMA DE PAGO 4. IMPRESION

Materia Ingresada con Exito

*Art. 54.- Un estudiante no podra matricularse en mas de una carrera o programa académico.... La gratuidad regird
solamente para los créditos de la carrera en la que est matriculado.,.”

Materias Inscritas

Nro. 1 Materia Paral Aula Créditos N.Mat Lunes Martes Miérooles Jueves Viernes Sabado Fechal FechaF Carrera [p—
BALANCE
3 UL (RRa20)
Selsct 1 1AQDAZ3DE e (W5 1 LT ) s11
F A i03 AGROINDUSTRIA

Siguiente (Finalizar Inscripcion)
T

Figura 12: Pantalla materias inscritas
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IMPORTANTE:

1) Si el horario escogido presenta cruces con los horarios ya registrados, el sistema
presentard un mensaje indicando el cruce de horarios. El mensaje indica el dia del cruce,
el horario, asi como la asignatura y el paralelo con la que se tiene cruce (ver Fig. 13). Se
aclara que, si existe cruce, NO se puede registrar este horario.

Cruce de horaric Miercoles AGRDSS3-GR1 72 5 con IAQD423-GR18a 9

Seleccione el Horario y Grupo de: AGRDS563-INTRODUCCION A LA PRODUCCION ANIMAL

Nro. Paralelo Cupo Est Horas *NroSesiones Lunes Martes Miercoles Jueves Viernes Sibado *codedif *aulano Fechal FechaF

Salact 1 GR1 20 3 5 1 8-9 7-9 9-11 QuI 104

ATRAS

"Art. 54.- Un estudiante no podra matricularse en mas de una carrera o programa académico.... La gratuidad regird
solamente para los créditos de la carrera en la que estd matriculado...”

Materias Inscritas

Nro. 1 Materia Paral Aula Créditos N.Mat Lunes Martes Miérooles Jueves Viernes S3bado Fechal FechaF Carrera Obs Coreq
Select 1 [AQD423 gﬁ'é";'g[:i PE lgr1 %'; 3 1 11 |89 911 ﬂ?:t}zl?VDUSTRIR
Sslect 2  I1AQDSSZ |BIOQUIMICA |GR1 ?anlql 2 1 78 911 ﬁ;&'ﬁwﬂm
Select 3 SOCD210 |CLUBES AT g: 1 1416 g?:cnzl?v]nusmm
Select 4 IAQDSEZL ;Tgs?;?go GR2 ECLLI_ o 1 1518 ;E:DZI?V)DUETRIA S:r;:g:]s;l:l

Total Materias: 4 Total Créditos: 5

Figura 13: Pantalla con mensaje de cruce de horarios

N
—

Si en el horario escogido no se tiene disponibilidad de cupos, el sistema presentara el
siguiente mensaje: No Hay Cupo (ver Fig. 14). Se aclara que, si no existen cupos
disponibles, NO se puede registrar este horario. En este caso la autoridad podria
comunicarse con la unidad encargada de la gestién de la asignatura para solicitar un
cupo; o en caso de que la autoridad sea la responsable podria modificar el parametro
cupo en la planificacién.
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No Hay Cupo

Seleccione el Horario v Grupo de: |CSHD431-ANALISIS SOCIOECONGMICO Y POLITICO DEL MUNDO CONTEMPORANEC)
Select 1 [»3 50 50 2 1 16-18 SE SA
Select 2 D1 50 49 |2 1 14-16 SE SA
Select 3 E1 50 50 2 1 11-12 SE SA
ATRAS

“Art. 54.- Un estudiante no podra matricularse en mas de una carrera o programa académico.... Lz gratuidad regird
solamente para los créditos de la carrera en la que estd matriculado...”

Materias Inscritas

Nro. 1 Materia Paral Aula Créditos N.Mst Lunes Martes Midrookes Jueves Viemes Sibado Fechal FechaF Carrera Obs Coreq
Select 1 IAQD4Z3 gﬁ;‘;’éﬁ BE er1 ?OUBI E 1 11 83 511 E‘gggwﬂm
Selet 2 IAQDSEZ BIOQUIMICA |GRI ?:41 H 1 [ RREREY E‘?:ggwsmm
Select 3 SOCD210 | CLUBES o 1 1416 (:STSS\‘DUETRM
Select 4 IAQDSEZL ;?gﬁ‘:,:?gn GR2 ?(I]f o 1 1515 ERGT;[DI&DUETRLA 5:?35‘5?;2

Total Materias: 4 Total Créditos: 5

Figura 14: Pantalla con mensaje de cupos

Una vez que se ha completado el registro de horarios para finalizar con la inscripcién se debe
presionar en el botdn Siguiente (Finalizar Inscripcion) (ver Fig. 15).

"Art. 54.- Un estudiante no podra matricularse en mas de una carrera o programa académico.... La gratuidad regird
solamente para los créditos de la carrera en la que estd matriculado...”

Materias Inscritas

Nro. 1 Materia Paral Aula Créditos N.Mat Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sibado Fechal FechaF Carrera Obs Coreq
Selact 1 IAQD423 E:'g:’éfﬁ PE | Gr1 %'; 3 1 11 83 311 g?:émnusmm
Selact 2 IAQDSEZ | BIOQUIMICA |GR1 %'41 2 1 78 %11 ﬁ"é‘ﬁnmm
Selact 3 SOCD210 | CLUBES AT ;E\ 1 14-15 (n?:él?\l)DUETRm
CONTACTO .
Selact 4 CSHD381 E‘ourslla B2 ;E\ 1 1 1113 :i?:oz&)nusmm
Select 5  IAQDSE2L ;‘[‘QE’I‘Q?QD GR2 %‘: o 1 15-16 (AF({BTDZIIL)DUSTRM S:T:S::sggz
Selact &  CSHDS20 |SEMISTICA (A1 ;E\ 1 7-3 E@,{‘éﬁnumm

Total Materias: & Total Créditos: 6

Siguiente (Finalizar Inscripcidn)

Figura 15: Finalizar inscripcion

NOTA: Es importante aclarar que, para que el estudiante pueda revisar la informacién de pagos se

debe finalizar su inscripcion.
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A continuaciodn, se presentara la pantalla que muestra la informacion sobre los valores a pagar por
la inscripcion realizada (ver Fig. 16).

En la pantalla se presenta el desglose de informacién de pagos. En la seccién TOTAL A PAGAR se
indica el valor a pagar (campo USD), el Subtotal (campo SubTotal (S1+S2)), e informacidn del
nimero de pagos (campo Numero de Pagos). En la seccién DESGLOSE DE INFORMACION DE PAGOS,
se encuentran tres subsecciones:

1) Créditos Tomados
2) Detalle Pago Matriculas
3) Detalle Pagos Adicionales

En la subseccién Créditos Tomados se indica el nimero de créditos u horas totales (campo Total
Créditos/Horas), el nimero de créditos u horas de asignaturas con segunda matricula (campo
Créditos 2da. Mat.), el numero de créditos u horas de asignaturas con tercera matricula (campo
Créditos 3era. Mat.), y el nimero de créditos u horas por ubicacidn (campo Créditos por Ubicacidn).

En la subseccion Detalle Pago Matricula se indica el valor a pagar por matricula (campo Valor x
Matricula), el valor correspondiente a las asignaturas (campo Valor x Horas), el recargo cobrado por
matricula (campo Recargo x Matricula), el recargo cobrado por créditos (campo Recargo x
Créditos), el nUmero de periodos pendientes (campo Periodos Pendientes), y el valor por periodos
pendientes (campo Valor Pendiente), asi como el subtotal correspondiente a matriculas y aranceles
(campo (S1) SubTotal 1).

En la subseccion Detalle Pagos Adicionales se indican valores que no fueron pagados en periodos
previos (campo Saldos), el porcentaje de descuento concedido (campo Descuentos), los rubros
adicionales (campo Rubros Adicionales), y el detalle de los rubros adicionales (campo Rubros
Adicionales), asi como el subtotal correspondiente a pagos adicionales (campo (S2) SubTotal 2).

NOTA: Si el estudiante de tercer nivel tiene gratuidad los valores correspondientes a matriculas y
aranceles reflejados en el campo (S1) SubTotal 1 sera 0. Si el estudiante no tiene gratuidad o es
estudiante de posgrado, se presentara el valor a pagar. Si el estudiante acepto realizar el aporte
para asociaciones/FEPON, tiene valores pendientes de periodos pasado, u otros valores, el campo
(S2) SubTotal 2 presentara un valor.

ACLARACION: A través del médulo de Informacién Estudiantil el estudiante puede conocer
informacidn sobre:

e Grupo socioecondémico (quintil),
e Pérdida definitiva de la gratuidad, v,
e Porcentaje de reprobacion.
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IMPORTANTE: Es importante tomar en cuenta que una vez finalizada la inscripcion no se podra
registrar inscripcidn en otras asignaturas, si se requiere afnadir asignaturas en la inscripcion se
debe continuar con la inscripcién. La funcionalidad para continuar la inscripcion se describe en
la seccidn 4.2.2.

TOTAL A PAGAR
SubTotal:(51+52) 0,00
usD: 0,00 MNamero de Pagos: 1

DESGLOSE DE INFORMACION DE PAGOS

Créditos Tomados
Total Créditos/Horas: 13 Créditos 3da. Mat: 0

Créditos 2da. Mat.: o Créditos por Ubicacidn: o

Detalle Page Matricula

Valor x Matricula: 0,00 Recargo x Matricula: 0,00
Vialor x Horas: 0,00 Recargo x Créditos 0,00
Periodos Pendientes: 0 Valor Pendiente: 0,00

(1) SubTo:aI].:” 0,00

Detalle Pagos Adicionales

W
w
o
=
0

0,00 Descuentos: | 0,00

Detalle de Rubros Adicionales:
Servicio Bancario: 0.00
Adicion arrera:0.00(Fepon: 0,00
Asocia A00)

Rubros Adicionales: 0,00 Seguro
Derecho Médice:0,00
Fotal:0,00
Sancién:0,00

(52) SubTotal 2:” 0,00 ‘

Figura 16: Pantalla de valores de pago

IMPORTANTE:

Para casos de estudiantes de nivel técnico-tecnoldgico, grado, maestria o doctorado, que no
pudieron realizar el proceso de matricula ordinaria, el estudiante debe, de forma justificada solicitar
matricula extraordinaria.

El usuario con perfil decano debe registrar la autorizacién para la matricula extraordinaria con una
de las dos opciones disponibles:

e “Autorizar Matricula Ext. Nuevo Proceso” para casos de matricula extraordinaria con
recargo, cuando el estudiante no realizo la justificacidn respectiva ni se inscribid o realizd el
pago en el proceso en las fechas de matricula ordinaria;

e “Autorizar Matricula Ext. Nuevo Proceso SR” para casos de matricula extraordinaria sin
recargo, con base en el andlisis y autorizacién de la unidad académica.
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Posteriormente se deberad realizar el registro de las asignaturas requeridas en las fechas del proceso
de matriculacion extraordinario. El registro podra ser realizado por el estudiante usando la opcidn
“Inscripciones” o por la autoridad académica usando la opcién “Inscripcion Materias” para lo cual
debera realizar los pasos descritos en la seccion 4.2.1

4.2.2 Funcionalidad “Continuar Inscripcion”

Para continuar con la inscripcion de un estudiante en el proceso de matricula ordinaria o
extraordinaria, una vez que esta ha sido finalizada, se debe ingresar a REGISTRO Y MATRICULACION,
luego escoger el ment CENTRO DE ATENCION, y finalmente se debe presionar en la opcién
Continuar Inscripcién (ver Fig. 17).

MODULO: SAEMATRI-

AUTORIZACIONES 3 EXAMEN COMPLEXIVO <=20082 » LISTAS » ASPIRANTES CARRERA » CENTRO DE ATENCION

Continuar Inscripcidn

Desbloquear Claves

Figura 17: Menu centro de atencion para la opcion Continuar Inscripcion

Se presentard la pantalla indicada en la Fig. 18, en la cual se debe seleccionar la carrera y presionar
en el botdn Buscar para seleccionar el estudiante.

APERTURA DE PROCESO DE INSCRIPCIOMES

Buscar

Carrera: hdl

Figura 18: Pantalla de apertura de proceso de inscripciones

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 cadigo.
(ver Fig. 19).
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BUSQUEDA DE LISTA DE ESTUDIANTES

Fara ver listados completos deje vacios los campos y presions Aceptar

s T F—
O cadiga:

ACERTAR CANCELAR

Figura 19: Pantalla Busqueda de lista de estudiantes opcion Continuar Inscripcion

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

A continuacién, se presentara la pantalla APERTURA DE PROCESO DE INSCRIPCIONES (ver Fig. 20).
Esta pantalla muestra el codigo (campo Cadigo Estudiante), el nombre (campo Nombre), la carrera
(campo Carrera) y un listado de las gestiones del estudiante (campo Gestidn). Para poder continuar
con una inscripcion, en el campo Pagos Efectuados se presentara el listado de Gestiones, se debe
escoger la gestidn que se desea reabrir, para visualizar las gestiones del estudiante y seleccionar la
gestidn que se requiere reabrir, seguidamente se debe presionar en el botén Abrir.

Las gestiones tienen el formato:
TIPO_MATRICULA/PERIODO_ACADEMICO

donde TIPO_MATRICULA puede ser: ORDINARIA, EXTRAORDINARIA, ESPECIAL; v,
PERIODO_ACADEMICO indica el periodo. Por ejemplo, en la Fig. 20 se observa la gestion
denominada “EXTRAORDINARIA/2021-2".

APERTURA DE PROCESO DE INSCRIPCIONES

(o0

Buscar

Carrera: | (RRA20) AGROINDUSTRIA v

INFORMACION DEL ESTUDIANTE

Wseleccione la Gestién Correcta para Abrir la Sesién.

Codigo Estudiante: 201720951

Nombre: ALBIFIO QUITIAQUEZ DARIO JAVIER

Carrera: (RRA20) AGROINDUSTRIA

Gestion: Q
EXTRAORDINARIA/2021-2 v| Abrir

Pagos Efectuados: EXTRAORDINARIA/2021-2

Figura 20: Pantalla de apertura de proceso de inscripcion
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Una vez escogida la gestion y presionado en el botén Abrir, el sistema desplegard el siguiente
mensaje: ¢Esta seguro de Abrir la Sesion? (ver Fig. 21), se debe presionar en el boton ACEPTAR para
abrir la inscripcidn, lo que permite continuar con la misma. El botén CANCELAR permite cancelar la
apertura de la inscripcion.

saepruebas.epn.edu.ec dice

;Estd seguro de Abrir la Sesion?

Figura 21: Mensaje de confirmacion para reabrir una inscripcion

Una vez que se ha aceptado la apertura de la inscripcidn el sistema desplegard el siguiente mesaje:
Proceso Realizado con Exito (ver Fig. 22).

APERTURA DE PROCESO DE INSCRIPCIONES

Buscar

Carrera: | (RRA20) AGROINDUSTRIA ~

INFORMACION DEL ESTUDIANTE

¥ seleccione la Gestién Correcta para Abrir la Sesidn.

Codigo Estudiante: 201720951
Nombre: ALBINO QUITIAQUEZ DARIO JAVIER
Carrera: (RRA20) AGROINDUSTRIA

>

Gestion:
u ~| Abrir

Procesc Realizado con Exito

Pagos Efectuados:

Figura 22: Pantalla con mensaje de apertura de proceso de inscripcion realizado con éxito

4.2.3 Funcionalidad “Verificacion de Oferta”
Si un estudiante o la autoridad académica, intenta realizar el proceso de inscripcidon usando la opcion
“Inscripcidon Materias”, en matriculas ordinarias, en los siguientes casos:
1) Para grado, a partir de registrar aprobacion en al menos el 90% de las asignaturas
establecidas en la malla curricular; o,
2) Para posgrado, a partir de registrar aprobacién en al menos el 50% de las asignaturas
establecidas en la malla curricular;
El SAEw presentard el mensaje indicado en la Fig. 23.
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PROCESO DE INSCRIPCION

Buscar

Carrera: | (RRAZ0) PETROLEOS hd

Periodo
Culminacidn
Estudios:

Pensum :

PTR.20.20.01

Pensum Mat:
Estudiante: 201410517-CLAVIIO HERNANDEZ DARIO XAVIER  PTR.20.30.01

Requiere verificacion de oferta de materias,

Figura 23: Pantalla Requiere verificacion de oferta de materias

En estos casos, es necesario realizar la “Verificacion de Oferta” previo a que el estudiante o la
autoridad pueda realizar la inscripcion.

En caso de que la autoridad realice la inscripcidn, se debe usar la opcién “Inscripcién Temporal”.

4.2.4 Funcionalidad “Inscripciéon Temporal”
La opcién “Inscripcidon Temporal” permite a la autoridad académica:

a) Realizar la inscripcién de un estudiante, independientemente del turno asignado al
mismo.

b) Inscribir al estudiante cuando el mismo cumple los criterios para “Verificacion de
Oferta”.

Para registrar las asignaturas en las que se inscribird un estudiante en el proceso de matricula
usando la opcién “Inscripcién Temporal” se debe ingresar a REGISTRO Y MATARICULACION,
escoger el menu REGISTRO Y MATRICULA, luego la opcién Inscripcion Temporal (ver Fig. 24).

INFORMACION ESTUDIANTIL » REGISTRO Y MATRICULA b AUTORIZACIONES
Inscripcion Materias
Matricula Ext. Aumenta Materias
Supresion de Registro de Matricula

Inscripcion Extemporanea-Espec

I Inscripcion Tempaoral I

Figura 24: Menu Registro y Matricula para la opcion Inscripcion Temporal
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Se presentard la pantalla indicada en la Fig. 25, en la cual se debe seleccionar la carrera y presionar
el botdn Buscar para seleccionar al estudiante.

PROCESO DE INSCRIPCION

Buscar

Carrera: et

Periodo
Culminacidn
Estudios:

Seleccione una Carrera y Haga Click en Buscar parz seleccionar un Estudiznte

Figura 25: Pantalla para busqueda proceso de inscripcion temporal

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. 26).

BUSQUEDA DE LISTA DE ESTUDIANTES

Para ver Islados Comp elos depe vacios los campaos Y prasione Acepls
® Nombre |
9 Codigo:
ACEPTAR CANCELAR

Figura 26: Pantalla de busqueda de estudiantes inscripcion temporal

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

A partir de este punto se debera realizar los pasos descritos en la seccién 4.2.1.

NOTA: La opcion “Inscripcion Temporal” solo estd disponible para matriculas ordinarias.
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4.2.4.1 Inscripcion Temporal con Verificacion de Materias
Para registrar las asignaturas en las que se inscribird un estudiante en el proceso de matricula
ordinaria, a través de la opcidon “Inscripcion Temporal” debido a la “Verificacion de Materias”, se
debe escoger el ment REGISTRO Y MATRICULA, luego la opcién Inscripcién Temporal (ver Fig. 24),
luego realizar la busqueda del estudiante (ver Fig. 25 y Fig. 26).

A continuacién, se presentara la pantalla PROCESO DE INSCRIPCION (ver Fig. 27). La pantalla que se
presenta indica que es necesario realizar la verificacién del curriculo previo a la oferta de
asignaturas. Esta pantalla muestra la carrera, cédigo, nombre y pensum del estudiante;
adicionalmente presenta informacidn resumida del curriculo académico (asignaturas aprobadas),
una lista de las asignaturas obligatorias que le faltan al estudiante por tomar (seccién Materias
Obligatorias por Aprobar) y la opcidn seleccionada (seccion Seleccion de Unidad de Titulacion) por
el estudiante para titularse en la Unidad de Titulacién o en la Unidad de Integracién Curricular, segun
corresponda (ver Fig. 28).

PROCESO DE INSCRIPCION

Buscar
Carrera: [ (RRA20) PETROLEDS ~
Pensum :
PTR.20.30.01
Pensum Mat:
Estudiante: 201410517-CLAVIIO HERNANDEZ DARIO XAVIER PTR.20.30.01

Requisrs verificacion da ofarts da matarias.

Verificacién Curriculo Académico previo a Oferta Materias 80% Posgrados, 90% Pregrado

Curricule Académico Estudiantil CURRICULO ACADEMICO ESTUDIANTIL

Oferta Materias ro. ind Afie Per Codige  Materia M.M. Calif | Crds Apro Vid Categoria  CategMateria codcar CodmatR |
0218 ADMDS1L SE N 1 (300100 8 R (JNORD  OBLIGATORIAS 24t »Detalle
2021 B ADMD611 sECFAr[\_loD’:DDE PROCESOS 1 28.60/1.00 |E -3 gRNéE:—AED]DNAL OBLIGATORIAS 241 >Detzlle
2021 B ADMD700 EMPRENDIMIENTO 1 34.60 0.00 E -3 OBLIGATORIAS 241 >Detzlle
2021 B ADMD711 INGEMIERIA FINANCIERA 1 30.00/1.00 |E R ERNéE.AEDIDNAL OBELIGATORIAS 241 >Detzlle

FORMULACION ¥

2021 B ADMDSO00 EVALUACION DE 1 30.00 0.00 E R OBLIGATORIAS 241 =Detalle
PROVECTOS

2021 B | AMBDSO0 ECOLOGIA Y AMEIENTE |1 37.00 0.00 E R OBLIGATORIAS 241 >Detalle
COMUNICACION ORAL Y UNIDAD

2021 B CSHD111 ESCRITA 1 100 A R BASICA ‘OBLIGATORIAS 241 >Detzlle
ANALISIS - UNIDAD

2021|B  CSHD211 SOCIQECONOMICO Y 2 28.60/1.00 E R BASICA ‘OBLIGATORIAS 241 =Detalle
POLITICO DEL ECUADOR
FILOSOFIA DE LA - UNIDAD

2021 B CSHD311 CIENCIA 1 33.20 1.00 |A R BASICA OPTATIVAS 241 =Detalle

A UNIDAD

2021(B | CSHD45! LEGISLACION LABORAL |1 (3400100 [E |k |gi OPTATIVAS 241 »Detalle
COMUNICACION

2021 B CSHDS10 PROFESIONAL 1 000 A R OPTATIVAS 241 =Detalle

2021|B  DEPD110 DEPORTES 1 0.00 A R OBLIGATORIAS 241 =Detzlle

2021 B FISD134 MECANICA NEWTONIANA 1 4.00 A R gxéfé: ‘OBLIGATORIAS 241 =Detzlle

Figura 27: Proceso de inscripcion seleccion de asignaturas para inscripcion informacién opcién temporal (Parte 1)
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Materias Obligatorias per Aprabar

Nro. Chdign  Materia Créditos Categoria  CategoriaMateria Obs  Ins

ANALIEIS

CONOMIOD Y

-
CSHAZ22 100 (SN0 ogeamoRtas | socie
BAs
CONTEMPORANED
_ [comunacacion [T S P -
cshesz | (o HITEAEE £ e OBLIGATORINS | Social
DISERID DE TRABAID
DE INTEGRACION
CURRICULAR | -
TITD10: | PREPARACION 100 | iy |CBLIGATORIAS
EWAMEN DE =
CARNCTER
COMPLEYIVD
-
csHama|episTEMOLOGIA. (300 | MMM lomiewmonias | socl
BAs
oy | FILOSOFTA OE LA UNIDAD A )
CSHR#a2 CIEMCTA .00 AASTCA OCBLIGATORIAS Social
HISTORIA DE DD
CSHA39Z |AMERICACOLOWIAL 300 | Si0DY OBLIGATORINS | Social
¥ REPUBLICANA o
IEXD200 |INGLES 0.00 OBLIGATORIAS
| LEGISLACTON UNIDAD T )
C s 1 h Oif AT 5
CSHR442 LABORAL 3.00 AASICA, OBLIGATORIAS Social
PRACTICAS DE .
PSCIIAN2 |SERVICTO 200 | e |OBLIGATORIAS
COMUNITARIO s
PRACTICAS UNIDAD T
- 5 o8 as
RLDIOS || nsoraLES 500 | oppeesiomsy | OEHATORIAS
_[PeicoLocia oE LA UNIDAD A )
csheasz ool DeT £ e OBLIGATORIAS | Social
TRABAID DE
INTEGRACION UNIDAD DE
TITD20! | CLRRICULAR/ENAMEN |5.00 | INTEGRACION | OBLIGATORIAS
DE CARACTER CURRICULAR

COMPLEXTVO

Selerridn de Unidad de Tibulacitn

Nro. Cédigo  Estudiamte CodTituladcion Tiulaciin Estado Anomat Semmat
CLAVIIO TRABAND DE

1 201410517 | HERNANDEZ DARTD | TITDL0O INTEGRACION 2021 1
NAVIER CURRICULAR

REGLAS IMPLEMENTADAS PARA OFERTA DE MATERIAS ,

1) 20164 Inscrito en CAP [APRUEBA) + 20168 UT (NO EXAMEM COMPLEXIVO)}=AGOTO

2) 20164 Inscrito en CAP (APRUEBA) + 20168 EXAMEN COMPLEXIVO=0FERTA EXCOM

3) 2016 Inscrito en CAP [APRUEBA) + 20168 UT (NO EXAMEN COMPLEXIVO)=AGOTO

4) 20168 Inscrito en CAP [APRUEBA) + 20168 EXAMEN COMPLEXIVO=EXCOM

5) 20168 Inscrite en CAP [FALLA) =CAP )

&) 20164 Inscrito en CAP [FALLA) + 20168 PERIODO INACTIVO= CAP

7) Si existe PERIODO INACTIVO y no tiene inscripcion en CAP desde el pericde 20158 = CAP

8) Si exists sscuencia de matricula v no tiens inscripcidn en CAP se contabiliza desde &l periodo 20158 &
dltima matricula en materias se contabiliza TIEMPO {3 pericdes) para oferta de CAP 6 UT, A
9] Inscripcidn 2016E en materias + 20168 UT sin existir matricula sdla en UT, PROVECTO DE TITULACION
(ANTIGUA), CAP contabilizados desde el 20158, se oferta dnicamente UT validande que fue su diime
semestre cumpliendo lo dispuesto de inscripcidn de UT junto al dltimo semestre.

Figura 28: Proceso de inscripcion seleccion de asignaturas para inscripcion informacion opcion temporal (Parte 2)

La autoridad académica, debe realizar el analisis de la informacién presentada, para determinar si
la oferta de asignaturas presentada por el sistema para el estudiante esta acorde con lo que le falta
por aprobar o no en funcién del cumplimiento de la malla académica. EI SAEw presentara un listado
con las asignaturas que le falta por tomar al estudiante. Si, la autoridad académica considera que el
listado es correcto significa que cumple con la oferta (CUMPLE CON OFERTA); si la autoridad
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)

académica considera que el listado NO es correcto, significa que no cumple con la oferta (NO
CUMPLE CON OFERTA).

Una vez analizada la informacidn presentada debe presionar en el botén Siguiente, el SAEw
entonces mostrara la pantalla de la Fig. 29. En esta pantalla se presenta la lista de OFERTA DE
MATERIAS, con las asignaturas que el SAEw considera que deben ser ofertadas. Si esta lista es
correcta, la autoridad académica debe escoger CUMPLE CON OFERTA, caso contrario debe escoger
NO CUMPLE CON OFERTA, si considera que la ofertan mostrada por el sistema no es la correcta.

NOTAS:

1) Sise indica CUMPLE CON OFERTA, el SAEw ofertara las asignaturas faltantes con respecto
al cumplimiento de la Unidad de Titulacidn o Curso de Actualizacién (CAP).

2) Si se indica NO CUMPLE CON OFERTA, el SAEw ofertard las asignaturas faltantes
considerando la configuraciéon establecida en cuanto al pensum y planificacién académica,
y en este caso la autoridad académica debera realizar la inscripcién en las asignaturas que
correspondan usando la opcién “Inscripcién Temporal”.

Una vez terminado el proceso debe presionar en el botdn Siguiente (Finalizar Inscripcidon) (ver Fig.
15); en caso de que no se cierre la inscripcion, el estudiante podra realizar cambios en su inscripcion,
si su turno esta disponible.
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PROCESO DE INSC)

Carrera: (RRA20) PETROLEQS v

Fensum :
TR.20.30.01

Pensum Mat:
Estudiante: 2014105 17-CLAVIID HERNANDEZ DARID XAVIER FTR.20.30.01

Verificacién Curriculo Académico previo a Oferta Materias 80% Posgrados, 90% Pregrado

Curriculo Académico Estudiantil I OFERTA DE MATERIAS

Nro. Cidigo Horas NoMst UnidadOrganizacional Subcateg codmatd Obs ITINERARIO
E INTEG

Oferta Materias

100 |1 UNIDAD PROFESIONAL | DBLIGATORIAS
2 IEXD200 | INGLES 0.00 |1 OBLIGATORIAS
PRACTICAS DE
PSCD202 | SERVICIO 200 |1 UNIDAD PROFESIONAL | OBLIGATORIAS
COMUNITARIO
< | PRACTICAS - - . .
FRLDIOS| | 4o pe 5.00 (1 UNIDAD FROFESIONAL | DBLIGATORIAS
TRABAIO DE
INTEGRACION UMNIDAD DE
5 |TITD201 | CLURRICULAR/EXAMEN 500 |1 INTEGRACION OBLIGATORIAS
DE CARACTER CURRICULAR
COMPLEXIVD

() QUMPLE CON OFERTA

() NO CLUMPLE CON OFERTA

REGLAS IMPLEMENTADAS PARA OFERTA DE MATERTAS

scrito en CAP [APRUEBA) + 20168 UT (NO EXAMEN COMPLEXIVO)= AGOTO
to en CAP -PRUEB&I + 20168 EXAMEN COMPLEXIVO=0FERTA EXCOM
to en CAR r--I?'RUEB ) + 20168 UT (NO EXAMEN COMPLEXIVO)= AGOTO
ito en CAP || A APRUEBA) + 2CISB EXAMEN COMPLEXIVO=EXCOM

to en CAP {F.i-u_m
to en CAP [FALLA) + ZCLGB PERJODO INACTIVO= CAP

PERIODO INACTIVO v no tiene inscripcidn en CAP desde el periedo 20158 = CAP

8) Si existe secuenda de matricula y no tiene inscripcidn en CAP se contabiliza desde el penado
20138 & dltima matriculz en materias se contabiliza TIEMPO {2 periodos) para oferta de CAP &

UT.

5) Inscripcién 20168 en materias + 201686 UT sin existir matricula séla en UT, PROYECTO DE
TITULACION (ANTIGUA), CAP contzbilizados desde el 20158, se oferta dnicamente UT validande
gue fus su dltimo semestre csmpliendo lo dispuesto de inscripeidn de UT junto al dltime
semestre.

Figura 29: Pantalla de oferta de materias para seleccion de cumplimiento de oferta

Una vez seleccionada una de las opciones de la OFERTA DE MATERIAS, se presentara el botdn
Confirmar Verificacion (ver Fig. 30), al presionar sobre este botdn se desplegard el siguiente
mensaje: ¢Esta seguro de la confirmacidn de oferta de materias?, si esta seguro se debe presionar
en el botédn ACEPTAR, caso contrario para cancelar existe el botén CANCELAR.
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saepruebas.epn.edu.ec dice

;Estd seguro de la confirmacion de oferta de materias?

Cancelar

Verificacién Curriculo Académico previo a Oferta Materias 80% Posgrados, 90%: Pregrade

Curriculo Académico Estudiantil

'OFERTA DE MATERIAS

Lz Ul D Horas NoMat UnidadOrganizacional Subcateg  codmatd Obs TTINERARIO
3

TRABAID
GRACION
N 100 |1 UNIDAD PROFESIONAL | OBLIGATORIAS
IEXDZ00 | INGLES 0o [1 OALIGATORIS,
PRACTICAS DE
PSCD202| SERVICID 200 |1 UNIDAD PROFESIONAL | OBLIGATORIAS
COMUNITARID
< |PRACTICAS - ur . dLteToRs
FRLDIOS| [ e 500 |1 UNIDAD PROFESIONAL | QBLIGATORIAS
TRABAID DE
IHTEGRACION UNIDAD DE_
TITD201 | CURRICLLAR/EXAMEN|5.00 |1 INTEGRACION OBLIGATORIAS
DE CARACTER CURRICLILAR

COMPLEXIVO

@ CUMPLE CON OFERTA

O wo cumpLE cow oFerTA

Figura 30: Pantalla de seleccion confirmar verificacion

A continuacién, se desplegara la pantalla de la Fig. 31 denomina PROCESO DE INSCRIPCION la cual
permite realizar el registro de las asignaturas. Para registrar las asignaturas en las que se inscribira
un estudiante en el proceso de matricula se debera realizar los pasos descritos en la seccion 4.2.1.

PROCESO DE INSCRIPCIGN

M (oo

Nuevo Buscar
Carrera: (RRA20) PETROLEQS ~
Fensum
FTR.20.30.01
Penzum Mak:
Estudiante: 201410517-CLAVLIO HERNANDEZ DAALD XAVIER PTA.20.30.01

tos Confirmados con Exito

Tiulacién

Registrada en el sistema Saaw,
probados 3.33%

Primer Per'

Perodes In

inidad de Trulacén, requizre:
pe:

T2ncias de informacidn

N Existen Registros

Siguiente (Finalizar Inscripcion)

Figura 31: Pantalla proceso de inscripcion para registro de asignaturas opcién temporal
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4.3 Opciones especificas para Matriculas Extraordinarias

Para casos de estudiantes de nivel técnico-tecnolégico, grado, maestria o doctorado, cuya matricula
fue legalizada en matriculas ordinarias y para quienes, de forma justificada, debido a que, en
matriculas ordinarias, la unidad académica no pudo atender el requerimiento de inscripcion, la
autoridad académica puede afiadir asignaturas en su inscripcidn, para lo cual se debe registrar una
autorizacién con la opcidn “Autorizar Matricula Ext. Aumenta Materias” y registrar las asignaturas
requeridas en el proceso de matriculacion extraordinario, usando la opcién “Matricula Ext.
Aumenta Materias”.

NOTA: Esta opcion SOLO debe usarse debido a que la unidad académica NO pudo atender el
requerimiento de inscripcidon en matriculas ordinarias.

IMPORTANTE: La condicion de pérdida temporal de gratuidad NO cambiara usando esta opcidn.

4.3.1 Funcionalidad “Autorizar Matricula Ext. Aumenta Materias”

Para registrar la autorizacién que permite afiadir asignaturas en la inscripcion de un estudiante en
el proceso de matricula extraordinario, se debe escoger REGISTRO Y MATRICULACION, luego el
menu AUTORIZACIONES vy finalmente la opcidon Autorizar Matricula Ext. Aumenta Materias (ver
Fig. 32).

MODULO: SAEMATRI-

REGISTRO ¥ MATRICULA 3 AUTORIZACIONES » EXAMEN COMPLEXIVO <=20082 » LISTAS »

I Autorizar Matricula Ext. Aumenta Materias I

Autorizar Extension Créditos

Figura 32: Menu Autorizaciones para la opcion Autorizar Matricula Ext. Aumenta Materias

Se presentard la pantalla indicada en la Fig. 33, en la cual se debe seleccionar la carrera y presionar
el boton Nuevo para escoger el estudiante.

AUTORIZAR MATRICULA EXT. AUMENTA MATERIAS

N & A

Nuewvc Imprimir Exportar

Carrera: v

Figura 33: Opcidn Autorizar Matricula Ext. Aumenta Materias
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Al presionar en el botén Nuevo se presentara la pantalla de BUSQUEDA DE LISTA DE ESTUDIANTES
MATRICULADOS, la cual permite realizar la busqueda de un estudiante cuya matricula se encuentra
legalizada, usando como criterio su nombre o su cédigo. (ver Fig. 34).

BUSQUEDA DE LISTA DE ESTUDIANTES MATRICULADOS

Para ver lstades complelos deje vacios los campas y presione Azeplar

® Nombre |

O Codigo:

Figura 34: Pantalla de busqueda de estudiantes matriculados

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

Al presionar en el botén Aceptar, el sistema desplegara una lista que presentara o actualizara las
autorizaciones registradas y el siguiente mensaje: Registro Insertado con Exito... (ver Fig. 35).

AUTORIZAR MATRICULA EXT. AUMENTA MATERIAS

- I

-] — X
Nuevo Imprimir Exportar
Carrera: | {RRAZ0} TECHOLOGIAS DE LA INFORMACION W
Registro Insertade con Exito...
Lista de Estudiantes
Nro. Cédige  Estudiante Codcar Carrera Pensum  Nummat Documento Competendas
§ [RRAZD)
Select 1 202110228 QICL?JE"}IEZISEEN 232 TECNOLOGIAS DE  |ITL.20.30.01
L& TNFORMACION

Figura 35: Lista de estudiantes con autorizacion para aumentar materias en proceso de inscripcion extraordinario

4.3.2 Funcionalidad “Matricula Ext. Aumenta Materias”

Para registrar asignaturas adicionales en la inscripciéon en matricula extraordinaria, se debe escoger
REGISTRO Y MATRICULACION, luego el ment REGISTRO Y MATRICULA, finalmente la opcién
Matricula Ext. Aumenta Materias (ver Fig. 36).
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INFORMACION ESTUDIANTIL 3 REGISTRO ¥ MATRICULA 3 AUTORIZACIONES

Inscripcion Materias

I Matricula Ext. Aumenta Materias I

Figura 36: Menu Registro y Matricula para la opcion Matricula Ext. Aumenta Materias

Se presentard la pantalla indicada en la Fig. 37, en la cual se debe seleccionar la carrera y presionar

el botdon Buscar para seleccionar el estudiante.

PROCESO MATRICULA EXTRAORDINARIA - AUMENTA MATERTIAS

(00

Buscar

Carrera: W

Selzccione unz Carrera y Haga Click en Buscar parz z2lzcsionar un Estudiznte

Figura 37: Pantalla para busqueda proceso matricula extraordinaria aumenta materias

Al presionar en el botén Buscar se presentara la pantalla de BUSQUEDA DE LISTA DE ESTUDIANTES
MATRICULADOS, la cual permite realizar la busqueda de un estudiante, usando como criterio su

nombre o su cédigo (ver Fig. 38).

BUSQUEDA DE LISTA DE ESTUDIANTES MATRICULADOS

Para wer Istados complelos deje vacios los campas y presione Aceplar

® Nombre |

@] Cadigo:

Figura 38: Pantalla de busqueda de estudiantes matriculados proceso matricula extraordinaria aumenta materias
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A continuacién, se desplegard la pantalla de la Fig. 39 PROCESO MATRICULACION
EXTRAORDINARIA-AUMENTA MATERIAS la cual permite anadir asignaturas. Para registrar las
nuevas asignaturas se debera realizar los pasos descritos en la seccién 4.2.1.

PROCESO MATRICULA EXTRAORDINARIA - AUMENTA MATERIAS
- tﬂ;‘b
v
stud
1. INSCRIPCIONES 2. COSTO MATRICULA 3. FORMA DE PAGO 4. IMPRESION
Materias Seleccionadas
Nro. Codige Materia Paral Aula Creds N.Mat Lunes Martes Miercoles Jueves Viemes Sabade Fechal FechaF Carrera Obs Coreq Profesor
(RRA20) DAVILA
o ALGEERA SE- ; ¥ . TECNOLOGIAS MONTENEGRO
Seet 1 MATD113| T GR5 |2 |3 1 7 79 i . =
INFORMACION AUGUSTO
(RRA20) ESPINQSA
= CALCULOD EX SE- : TECNOLOGIAS ORDOREZ
Sekct 2 MATDI23| s Vanmape (GRS |ga |3 1 75 75 DR Ly ) 243D
INFORMACION FERNANDO
(RRA20) |
- . SE- s TECNOLOGIAS SIN
Sele 3 SOCDZL0 CLUBES as |2 1 1416 . T
INFORMACION
COMUNICACION (RRaam) GALLARDD
Sele 4 CSHDI11 ORALY a [ 1 1113 TECNOLOGIAS LorEz
== ESCRTA £ - - DELA . TERESITA DE
INFORMACION JESUS
(RRA20) ACOSTA
= HERRAMIENTAS SE- . TECNOLOGIAS HURTADD
Sk 5 ICODMY peopyamicas (SR (54 1|1 3 DELA TANTA
INFORMACION ALEYDA
(RRA20)
o SE- . TECNOLOGIAS SIN
Ssle 6 IEXDZOD |INGLES GRt |22 1 DELA . ROFESOR
INFORMACION
(RRA20) FONTON
= 4 | QUIMICA SE- . TECNOLOGIAS BRAVO
Sekct 7 QUIDI43 | Spueoa GRL |y |3 1 311 9-11 DELA ) PATRICIA
INFORMACION T5ABEL
Total Materias: 7 Total Créditos: 11
Siguiente (Finalizar Reinscripcion)

Figura 39: Pantalla proceso matricula extraordinaria aumenta materias

4.4 Inscripcion de Asignaturas en Matricula Especial
Este proceso puede ser realizado para casos de estudiantes de nivel técnico-tecnolégico, grado,
maestria o doctorado que no realizaron matricula de manera ordinaria o extraordinaria.

IMPORTANTE:

Para este proceso el estudiante debe contar con la autorizacidn de matricula especial, la misma que
debe ser concedida por el Consejo de Docencia y registrada por el Vicerrector de Docencia.

Para realizar la inscripcién en matriculas especiales se emplea la opcion “Inscripcion Extemporanea-
Espec”.

Direccion de Gestidon de la Informacion y Procesos Pagina | 32



Mot Codigo: EPN-DGIP-MU-010

MANUAL DE USUARIO 3 Versién: 002
u OPCIONES MATRICULAS USUARIO SUBDECANO : Elaborado: 16/05/2019
e @~ Vigencia: 31/12/2023

4.4.1 Funcionalidad “Inscripcion Extemporanea-Espec”

Para registrar las asignaturas en las que se inscribird un estudiante en el proceso de matricula
especial, se debe ingresar a REGISTRO Y MATARICULACION, escoger el mend REGISTRO Y
MATRICULA, luego la opcidn Inscripcion Extemporanea-Especial (ver Fig. 40).

3 REGISTRO ¥ MATRICULA 3 AUTORZACIONES 3
Inscripoian Materias
Matricula Ext. Aumenta Materias

Supresion de Registro de Matricula

I Inscripcidn Extemporanea-Espec I

Figura 40: Menu Registro y Matricula para la opcion Inscripcion Extempordnea-Especial

Se presentard la pantalla indicada en la Fig. 41, en la cual se debe seleccionar la carrera, el periodo
y presionar el botdn Buscar para seleccionar el estudiante.

PROCESO DE MATRICULAS ESPECIALES/ENTEMPORANEAS

(o0

Buscar

Carrera: [{RRA20) AGROINDUSTRIA v

Pariodo: [2oz21-E v

A Seleccione el PERIODO sobre el cual desea |z matriculz Extemperdnsa,

Figura 41: Pantalla proceso de matriculas especiales

Al presionar en el botén Buscar se presentara la pantalla de BUSQUEDA DE LISTA DE ESTUDIANTES,
la cual permite realizar la busqueda de un estudiante, usando como criterio su nombre o su cdédigo
(ver Fig. 42).

BUSQUEDA DE LISTA DE ESTUDIANTES

Para ver listados complelos deje wacios los campas y presione Aceplar

® Nombre |

@] Cadigo:

Figura 42: Pantalla de busqueda de estudiantes proceso de inscripcion especial
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Una vez ingresado el criterio de busqueda se debe presionar en el botén ACEPTAR. El botdn
CANCELAR permite cancelar la busqueda.

Al presionar en el botén Aceptar, el sistema desplegard la pantalla presentada en la Fig. 43 PROCESO
DE MATRICULAS ESPECIALES/EXTEMPORANEAS, la cual permite realizar el registro de las
asignaturas. Para registrar las asignaturas en las que se inscribird un estudiante en el proceso de
matricula especial se deberd realizar los pasos descritos en la seccién 4.2.1.

PROCESO DE MATRICULAS ESPECIALES/EXTEMPORANEAS

N (oo

Nuevo Buscar

Carrera: [{RRAZOD) AGROINDUSTRIA W

Periodo: 20212 v

Estudiante: 201811577-MARTINEZ ORTIZ MERCEDES ALEXANDRA

/i\. Seleccions el PERIODO sobre &l cuzl desez |z matricula Extempordnea.

1. INSCRIPCIONES 2. COSTO MATRICULA 3. FORMA DE PAGOD 4. IMPRESION

Materias Inscritas

Mo Existen Registros

Siguiente (Finalizar Extemporanea)

Figura 43: Pantalla proceso de matriculas especiales

4.5 Otras Opciones Disponibles Durante Matriculas
En esta seccion se describen otras opciones que estdn disponibles durante los periodos de

matriculas.

4.5.1 Opcion “Autorizacion de Extension de Créditos”

En el proceso de inscripcidn de asignaturas como parte de la matricula ordinaria, extraordinaria o
especial, el sistema limita el nUmero créditos con base en la reglamentacion vigente y de acuerdo a
la configuracién registrada para la carrera o programa.
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Si la autoridad académica después de un andlisis, y con base en la normativa, considera que un
estudiante requiere tomara mds créditos del limite permitido por la carrera o programa puede
autorizar la extensién de créditos, para lo cual debe registrar una autorizacién con la opcidn
“Autorizacion Extension Créditos”

Para registrar la autorizacion de extensién de créditos, debe ingresar a REGISTRO Y
MATRICULACION, escoger el mend AUTORIZACIONES, luego la opcién Autorizacion Extension
Créditos (ver Fig. 44).

REGISTRO ¥ MATRICULA 3 AUTORIZACIONES 2 EXAMEN COMPLEXIVD <=20082

Autorizar Matricula Ext. Aumenta Materias

I Autorizar Extension Créditos I

Figura 44: Menu Autorizaciones para la opcion Autorizar Extension Créditos

Se presentara la pantalla indicada en la Fig. 45, en la cual se debe seleccionar la facultad y carrera.

ESTUDIANTES CON AUTORIZACION PARA EXTENSION DE CREDITOS

& A

Imprimir Exportar

Facultad: [ v |

Carrera: [ v |

Figura 45: Pantalla para registro de autorizacion de extension de créditos

Seguidamente se presentara el botdon Nuevo, como se muestra en la Fig. 46.

ESTUDIANTES CON AUTORIZACION PARA EXTENSION DE CREDITOS

N B i

Nuevo

Imprimir Exportar

Facultad: | INGENIERIA CIVIL v
Carrera: | (RRA20) INGENIERIA CIVIL v |

Figura 46: Pantalla para registro de autorizacion de extension de créditos boton Nuevo
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Al presionar en el botén Nuevo, el sistema 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 codigo (ver Fig. 47).

BUSQUEDA DE LISTA DE ESTUDIANTES

Para ver lstados complelos deje vacios los campas y presione Aceplar

® Nombre |

O Chdigo:

Figura 47: Pantalla Busqueda de estudiantes opcion autorizacion extension de créditos

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

El sistema desplegara 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.

A continuacién, se presentard la pantalla ESTUDIANTES CON AUTORIZACION PARA EXTENSION DE
CREDITOS (ver Fig. 48). En la seccién DETALLE DE EXTENSION DE CREDITOS se muestra la
informacion del cddigo, el nombre y carrera del estudiante; en el campo No. De Créditos a
Inscribirse se muestra el limite del nimero de créditos establecido para la carrera o programa. En
el campo No. De Créditos Extendidos se debe registrar el nUmero de créditos que se autoriza para
la extension, este nimero debe ser el nimero del No. De Créditos a Inscribirse mas el nUmero de
créditos que la autoridad concedié para la extension. En la seccién NIVEL DE INGLES se muestra
informacidn del ultimo nivel de inglés registrado por el Centro de Educacién Continua de la EPN
(CEC-EPN), el campo NIVEL indica el ultimo nivel de inglés registrado, el campo CICLO presenta el
ciclo considerando los ciclos que maneja el CEC (5 ciclos al afio), el campo RESULTADO presenta el
estado del nivel (En Curso, Aprueba o Falla), y adicionalmente se presenta el porcentaje de
aprobacion de la carrera del estudiante.

Seguidamente debe presionar en el botén Guardar para registrar la autorizacién que le permitira al
estudiante registrarse en los créditos autorizados. El botdn CANCELAR permite regresar a la pantalla
anterior.
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Nuevo Guardar
Facultad: [ v
Carrera: [{rRAZ0) INGENIERIA CIVIL v
Cédige Estudiante: 201710480
DETALLE DE EXTENSION DE CREDITOS
MNombre: ACARO MAZA TVAN EDUARDO
Carrarz: (RRA20) INGENIERIA CIVIL
Nro. de Créditos Extendi l:l
*201568 (UT+Materias s= extiends hastz 41)
Mro. de Créditos a Inscri 15
NIVEL DE INGLES
NIVEL CICLo RESULTADO %APROBCARRERA
INTERMEDIO 2 2022-2 APRLIEBA 56,30

Figura 48: Pantalla de registro de autorizacion de extension de créditos

Una vez que se ha guardado la autorizacidn el sistema desplegara el siguiente mensaje Registro

Insertado con Exito..., y presentara la lista de estudiantes con autorizacién de extensién de créditos
(ver Fig. 49).

ESTUDIANTES CON AUTORIZACION PARA EXTENSION DE CREDITOS
- I
-] — IXx:
Nuewvo Lmiprimir Exportar
Facultad: [ w |
Carrera: [ [RRA20) INGENIERIA CIVIL |
Registro Insertado con Exito..
Lista de Estudiantes con Extensidn de Créditos
Nro. Cadigo  Estudiante | Nro.Créditos Codcar Carrera  Pensum Nummat Documents Competencia
ACARD MAZA (RRAZD}
Selact i 201710480 IVAN 17 228 INGENIERIA| CvL.20.30.01
EDUARDO CIVIL

Figura 49: Pantalla con lista de estudiantes con autorizacion de extension de créditos
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4.5.2 Opcion “Autorizar Recuperacion de Gratuidad”

En el proceso de inscripcidn de asignaturas como parte de la matricula ordinaria, extraordinaria o
especial el estudiante de grado, si ha perdido la gratuidad de forma temporal, puede solicitar la
restitucion de la gratuidad.

La autoridad académica para poder otorgar esta autorizacién debe analizar de forma adecuada los
siguientes casos:

1) Si es de una carrera en régimen horas o créditos, la restitucion de gratuidad puede ser
otorgada en los siguientes casos:

e Cuando la institucion no oferte una asignatura, curso o equivalente por situaciones
eventuales propias de cada Unidad Académica

e FEstudiantes con discapacidad o enfermedad debidamente certificada por la autoridad
competente.

e Estudiantes que en su ultimo semestre deben tomar menos créditos u horas de los limites
establecidos anteriormente y que han realizado sus estudios dentro del tiempo que se
estipula en la malla académica de la carrera.

e Estudiantes que tengan bajo su responsabilidad el cuidado de una persona con
discapacidad o enfermedad catastrdéfica debidamente certificada por la autoridad
competente.

2) Sies de una carrera de nuevo régimen, la restitucién de gratuidad puede ser otorgada en
los siguientes casos:

e Cuando la institucion no oferte una asignatura, curso o equivalente por situaciones
eventuales propias de cada Unidad Académica;

e Estudiantes con discapacidad o enfermedad debidamente certificada por la autoridad
competente;

e Estudiantes que tengan bajo su responsabilidad el cuidado de una persona con
discapacidad o enfermedad catastrofica debidamente certificada por la autoridad
competente.

En cualquiera de los casos, la documentacion de soporte, que permita evidenciar los casos indicados
deberd ser entregada como maximo hasta el dltimo dia de matriculas ordinarias, extraordinarias o
especiales. La autoridad académica, podra autorizar o no la recuperacién, una vez revisada la
documentacion presentada por el estudiante.

La autoridad académica verificara la informacidn presentada por el estudiante y de considerarlo
pertinente registrard una autorizacién a favor del estudiante para que este recupere la gratuidad
con la opcion “Autorizar Recuperacion de Gratuidad”.

Direccion de Gestidon de la Informacion y Procesos Pagina | 38



Cédigo: EPN-DGIP-MU-010

MANUAL DE USUARIO : Versién: 002
u OPCIONES MATRICULAS USUARIO SUBDECANO , Elaborado: 16/05/2019
Y @~ Vigencia: 31/12/2023

Para registrar la autorizacién de estudiante regular, se debe ingresar a REGISTRO Y
MATRICULACION, escoger el ment AUTORIZACIONES, luego la opcién Autorizar Recuperacion de
Gratuidad (ver Fig. 50).

MODULO: SAEMATRI-

AUTORIZACIONES k EXAMEMN COMPLEIVD

Autorizar Matricula Ext. Aumenta Materias
Autorizar Extensidn Créditos

Autorizar Extensidn Matricula b
Turnios de Matricula

Inscripciones ]
Autorizar Supresidn de Registro de Matricula
Retiro de Asignatura

Autorizar ExamenSupleatoriod

Autorizar Prorroga

Autorizar Recuperacion de Gratuidad

Figura 50: Menu autorizaciones para la opcion Autorizar Recuperacion de Gratuidad

Se presentarad la pantalla indicada en la Fig. 51, en la cual se debe seleccionar la facultad y carrera,
seguidamente se debe presionar en el botdn Nuevo para buscar al estudiante.

] &

Nuevo Imprimir Exportar

Facultad: v |

Carrera:

Figura 51: Pantalla para registro de autorizacion recuperacion gratuidad

Al presionar en el botén Nuevo, el sistema 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 codigo (ver Fig. 52).
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BUSQUEDA DE LISTA DE ESTUDIANTES

Para ver |stades complelos deje vacios los campas y presione Aceplar

® Nombre |

] Cadigo:

Figura 52: Pantalla Busqueda de estudiantes opcion autorizacion recuperacion gratuidad

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

El sistema desplegara 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.

A continuacién, se presentara la pantalla AUTORIZACION RECUPERACION GRATUIDAD (ver Fig. 53).
En la seccion INFORMACION DE ESTUDIANTES PARA RECUPERACION DE GRATUIDAD se
muestra la informacion del cddigo, el nombre y carrera del estudiante; en el campo Justificacion
debe seleccionar la razén por la cual el estudiante solicita la restitucidn de la gratuidad. Finalmente
debe presionar en el botdn Guardar para registrar la autorizacién.

AUTORIZACTON RECUPERACTION GRATUIDAD

N M

NHuevo Guardar

Facultad: [ |

Carrera: |[RRAZO) MECANICA |

ﬁAutorizacidn para la recuperacién de gratuidad

INFORMACION DE ESTUDIANTES PARA RECUPERACION DE GRATUIDAD

Cddige Estudiante: 201410498
Mombre: ACOSTA GUAMAN ERICK MATIAS
Carrera = (RRAZ0) MECANICA

TE UG ASIGNATURR, CUSAD O EQUIVALENTE FOA.

ROFLAS DE CADA UMIDAD ACADEMICA

FACIDAD O ENFERMEDAD DEBIDAMENTE CEATIFICADA POA LA

Justificacidn:

CUIDADD DE UNA FERSONS CON
CEATIFICADE AOR LA AUTORIDLD

Figura 53: Pantalla para registro de recuperacion gratuidad
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Una vez que se ha guardado la autorizacién el sistema desplegara el siguiente mensaje Registro
Insertado con Exito..., Y presentara la lista de estudiantes con autorizaciéon de recuperacién de
gratuidad (ver Fig. 54).

AUTORIZACTON RECUPERACTON GRATUIDAD

N & A

Nuevo Imprimir Exportar

Facultad: | ~ |

Carrera: [[RRAZ0) MECANICA w |

ﬂAutorizacién para la recuperacién de gratuidad

Lista de Estudiantes con Autarizacién Recuperacién Gratuidad

e cbomo st |ameracin atrlcorrs PN Docmnrts] et

ESTUDIANTES

QUEEN U

ULTIMO

SEMESTRE

DESEN TOMAR

MENDS

CREDITOS U

HORAS DE LOS
ENCALADA  |LEMITES
CATZAPANTA| ESTASLECIDOS (RARAD)
ANTHOMY | QUE HAN ! MECAMICA
FERMANDO | REALTZADO

s ESTUDIOS

DENTRO DEL

TIEMPO QUE

ZE ESTIPULL

EM LA MALLA

ACADEMICA

DE LA

CARRERA

Sedeccionar 1 201520412 MEC 203001

Figura 54: Pantalla con lista de estudiantes con recuperacion de gratuidad

4.5.3 Opcion “Autorizar Extension de Matricula”

En el proceso de inscripcion de asignaturas como parte de la matricula ordinaria, extraordinaria o
especial la autoridad académica puede registrar una autorizacién de extensién de matricula, la cual
aplica para:

e Estudiantes que realizaron cambio de carrera y que en su curriculo registra asignaturas en las
gue agotd el nimero de matricula permitido (tercera o segunda) en otra carrera o programa.

IMPORTANTE: Considere que el sistema almacena el historial del estudiante y registra casos de
segunda o tercera matricula para nivel técnico-tecnolégico, grado, maestria y doctorado
independientemente del nivel en el que haya incurrido en la segunda o tercera matricula.
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NOTA: Se aclara que en el RRA de la Institucion se han definido las condiciones para poder
considerar si se puede o no otorgar esta autorizacion.

Para registrar la autorizacion de extensién de matricula, se debe ingresar a REGISTRO Y
MATRICULACION, escoger el meni AUTORIZACIONES, luego la opcién Autorizar Extensién de
Matricula y por ultimo la opcidn Extension Matricula (ver Fig. 55).

» AUTORZACIONES » EXAMEN COMPLEXIVO <=20082 13 LISTAS L]
Autorizar Matricula Ext. Aumenta Materias

Autorizar Extension Créditos

Autorizar Extension Matricula 3 Extension Matricula

Figura 55: Menu autorizaciones para la opcion Extension Matricula

Se presentard la pantalla indicada en la Fig. 56, en la cual se debe seleccionar la facultad y carrera,
seguidamente se presentara el botén Nuevo para buscar al estudiante.

AUTORIZACION PARA EXTENSION DE MATRICULA

& s

Imprimir Exportar

Facultad: [ v

Carrera: [ v |

Figura 56: Pantalla para registro de autorizacidn extension matricula

Al presionar en el botén Nuevo, el sistema 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. 57).
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BUSQUEDA DE LISTA DE ESTUDIANTES

Para ver |stades complelos deje vacios los campas y presione Aceplar

® Nombre |

] Cadigo:

Figura 57: Pantalla Busqueda de estudiantes opcion autorizacion extension matricula

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

CANCELAR permite cancelar la busqueda.

El sistema desplegara 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.

A continuacién, se presentara la pantalla AUTORIZACION PARA EXTENSION DE MATRICULA (ver
Fig. 58). En la seccion INFORMACION DE ESTUDIANTES CON EXTENSION DE MATRICULA se
muestra la informacion del cddigo, el nombre y carrera del estudiante; en el campo Justificacion
debe ingresar la razén por la cual se concede la extensién de matricula. Seguidamente debe

presionar en el botdn Guardar para registrar la autorizacion.

AUTORIZACION PARA EXTENSION DE MATRICULA

N [

Nuevo Guardar

Facultad: [ v
Carrera: [{RRA) FISICA v

Autorizacién serd realizada por Vicerrectorado de Docencia.

0ﬁl.utclrizaci{fln para no considerar materias con tercerafsegunda (2014-A) matricula fallidas en otras
carreras o materias optativas v socizles en lz misma carrera. Para materias fallidas con tercera/segunda
{2014-A) matricula v que son obligatorias en |a carrera se nacesita de resclucidn de Consejo Académico v Iz

INFORMACION DE ESTUDIANTES CON EXTENSION DE MATRICULA

Codigo Estudiante: 201610629
MNombre: ACURIO ALMACHI CINTHYA GRACIELA
Carrera {RRA) FISICA
REGISTRAR JUSTIFICACICN
Justificacion: /J

iene Registro de Matricula. Autorizar posterior al Cierre del Periodo. Periodo Ingreso: [ 2020-B].

CANCELAR

Nimero méximo de registro por materia:[2]. E estudiante registra pérdida en las siguientes materias: [/
2017-B MAT112 EJERCICIOS DE ALGEBRA LINEAL 2F f 2017-B MAT114 COMPLEMENTOS DE CALCULO 2F

Figura 58: Pantalla para registro de autorizacion de extension de matricula
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Una vez que se ha guardado la autorizacién el sistema desplegara el siguiente mensaje Registro
Insertado con Exito..., y presentara la lista de estudiantes con autorizacién de extensién de matricula
(ver Fig. 59).

AUTORIZACION PARA EXTENSION DE MATRICULA

ey . ."f‘:'r

Huewvo ImiprimiF Exportar

Facultad: [ |

Carrera: [[RRA) FISICA |

Registro Insertado con Exito..

@Auborizacién para no considerar materizs con tercera/zegunda (2014-A) matriculz fallidas 2n ofras
carraras o materias optativas y sociales 2n lz misma carrera. Para materias fallidas con tercera/sequnda
(2014-4) matricula ¥ que son obligatarias an |la carrera se necasitz da resaolucidén de Consejo Académico y
la Autorizacién serd realizada por Vicerrectorado de Docencia.

Hro. Cidige  Esmudiante Observacidn Codcar Carrera Pensum Nummat Documents Competencia

ACURID

= ; ' ALMACHI  REGISTRAR | (RRA) .

Seec 1 2061062 pmps  |wsTiFicecon |1 |psges FRCRLTE0L
GRACIELA

Figura 59: Pantalla con lista de estudiantes autorizados para extension de matricula

4.5.4 Opcion “Autorizar Eliminacién2Da”

En el proceso de inscripcidn de asignaturas como parte de la matricula ordinaria, extraordinaria o
especial la autoridad académica puede requerir eliminar de la inscripcion horarios de asignaturas
que registren segunda matricula con el fin de reorganizar los horarios del estudiante y volver a
registrar la asignatura con segunda matricula, puesto que el SAEW obligara a que primero se inscriba
en las asignaturas que registran segunda matricula.

NOTA: De acuerdo al RRA, el estudiante se inscribira primero en las asignaturas en las que registra
segunda matricula, antes de escoger otras asignaturas.

Como se puede ver en la Fig. 60 las asignaturas de segunda matricula no pueden ser eliminadas a
menos que tenga una autorizacion de eliminacién. En el caso de tratar de eliminar sin la autorizacion

el sistema desplegara el siguiente mensaje No puede borrar este registro, materia con 2da matricula
OBLIGATORIA.
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PROCESO DE INSCRIPCION

Nk (@
Py, X (o0
Nuevo Eliminar Buscar
Carrera: [[RRAZ0] AGROINDUSTRIA v
Perioda
Culminacidn
Estudios:

Estudiante: 202020332-VIZUETE ENRIQUEZ EDWIN ALEJANDRO

1.

INSCRIPCIONES 2. COSTO MATRICULA 3. FORMA DE PAGO 4. IMPRESION

Mo pusde barrer ests registro, materia con 2ds matriculz CELIGATORIA

"Art. 54.- Un estudiantz no podra matricularse en mas de una carrera o programa académico.... La gratuidad regira
solamente para los créditos de la carrera en la que estd matriculade...”

. . ALGEBRA Q/E- ] (RRAZ0)

Select 1 maTD1z | Dl GR1# |35 13 1 14-16 14-16 AGROINDUSTRIA
2 CALCULO EN Q/E- (RRAZ20)

Select 3 maTDuzz oo o (GRI4 33 1 1416 1416 AGROINDUSTRIA
.. HERRAMIENTAS Q/E- . (RRA20)

Sekect 3 ICODIL | peopwamicas (O 1 | 3 1 AGROINDUSTRIA
LABORATORIO ; y
E- (RRAZ0
Select 4 FISD134L | MECANICA a4 | 2E g 2 11-13 e

N AN 01 AGROINDUSTRIA
MECANICA Q/E- - | (RRAZ0)

Select 5 FISD134 NEWTONIANA GR14 201 4 2 13 11-13 AGROINDUSTRIA

Materias Inscritas
Si anula esta Materia, se eliminardan todas las materias COREQ

ISITOS asodadas.

Aula Créditos M.Mat Lunes Martes Miérooles Jueves Viemes Sabado Fechal FechaF Carrera

Figura 60: Pantalla de materias inscritas con mensaje de eliminacion 2da matricula

Para registrar la autorizacion de extensién de eliminacion de segunda matricula, se debe ingresar a
REGISTRO Y MATRICULACION, escoger el meni AUTORIZACIONES, luego la opcidén Inscripciones y
por ultimo la opcion Autorizar Eliminacién2Da (ver Fig. 61).

3 AUTORIZACIONES 3 EXAMEN COMPLEXIVO <=20082 » LISTAS 2
Autorizar Matricula Ext. Aumenta Materias

Autorizar Extension Créditos

Autorizar Extensidn Matricula »

Reorganizacion Paralelos

Autorizar Otras Unidades

Turnos de Matricula

nscripciones 3 Recrganizacion Paralelos
E

Autorizar Supresion de Registro de Matricula Autorizar EliminacionZDa

Figura 61: Menu autorizaciones para la opcion Autorizar Eliminacién 2Da
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Se presentara la pantalla indicada en la Fig. 62, en la cual se debe seleccionar la carrera,
seguidamente se presentara el botdn Nuevo para buscar al estudiante.

AUTORIZACION PARA ELIMINAR 2DAS MATRICULAS

\2‘ ! \3_:'

Imprimir Exportar

Carrera: ( ~)

Figura 62: Pantalla para autorizacion eliminar seqgundas matriculas

Al presionar en el botdn Nuevo, el sistema presentara la pantalla de BUSQUEDA DE LISTA DE
ESTUDIANTES, la cual permite realizar la bdsqueda de un estudiante, usando como criterio su
nombre o su codigo (ver Fig. 63).

BUSQUEDA DE LISTA DE ESTUDIANTES

Para ver listades complelos dejr vacios los campas ¥ presione Aceplar

® Nombre |

] Cadiga:

Figura 63: Pantalla Busqueda de estudiantes opcion autorizacion eliminar 2das matriculas

Una vez ingresado el criterio de busqueda se debe presionar en el botéon 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.

A continuacién, se presentara la pantalla AUTORIZACION PARA ELIMINAR 2DAS MATRICULAS (ver
Fig. 64). En la seccién OBSERVACION DE ELIMINACION DE 2DAS MATRICULA se muestra la
informacidn del cddigo, el nombre y carrera del estudiante; en el campo Materia debe seleccionar
la asignatura que requiere autorizar la eliminacidn del horario y en el campo Observacién o Memo
debe ingresar la razén por la cual se concede la autorizacién para eliminacidn de segundas
matriculas. Seguidamente debe presionar en el botén Guardar para registrar la autorizacion.
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e I :

Nuewo Guardar

Carrera: [ (RRA20) AGRCINDUSTRIA ~

OBSERVACION DE ELIMINACION DE 2DAS MATRICULAS

Cadigo Estudiants: 202020232

Mombre: VIZUETE ENRIQUEZ EDWIN ALEJANDRO

Carrara: (RRAZD) AGROIMDUSTRIA

Mataria: [FISD134-MECANICA NEWTONIANA B |

FPRUEBAS DE AUTORIZACIN ELIMINAR. 2das MATRCULAS

Observacidn o Memo:

CANCELAR

Figura 64: Pantalla para registro de autorizacion para eliminar 2das matriculas

Una vez que se ha guardado la autorizacidn el sistema desplegard el siguiente mensaje Registro

Insertado con Exito..., y presentard o actualizara la lista de estudiantes con autorizacidén para eliminar
segundas matriculas (ver Fig. 65).

AUTORIZACION PARA ELTMINAR 2DAS MATRICULAS

by \-?" ! ‘,_‘_—“t

Nuewvo Imprimir Exportar

Carrera: [{RRAZ0) AGROINDUSTRIA w

Registro Insertade con Exito...

Lista d= Estudiantas

I e N e e N e e i e e ey

BELTRAN
) PROBAZILIDAD
) ’ HERMANDEZ | cambic d= [RRAZ0)
Select 1 200710695 poliuiele (U 2 blicTars MATD223 | ESTADISTICA | AGR.20.30.01
JOHAHNA TEES

Figura 65: Pantalla con lista de autorizaciones para eliminar 2das matriculas
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4.5.5 Opcion “Inscripcion Otra Unidad”
Este proceso puede ser realizado para casos de estudiantes de nivel técnico-tecnoldgico o grado

como parte de la matricula ordinaria o extraordinaria cuando un estudiante requiere inscribirse en

una asignatura que tiene el mismo cddigo y el mismo numero de créditos, pero se dicta en otra

unidad académica.

NOTAS:
1)

la inscripcion.

2)

En caso de que el niumero de créditos de las asignaturas no coincidan, no se podra registrar

En caso de pérdida de gratuidad, el valor que debe cancelar por esta asignatura se

determinara en funcion de su numero de horas (AC+CP).

Para registrar una inscripcion en una asignatura de otra unidad académica, se debe ingresar a
REGISTRO Y MATRICULACION, escoger el ment REGISTRO Y MATRICULA, luego la opcién Otra
Unidad y por ultimo la opcién Inscripcion Otra Unidad (ver Fig. 66).

REGISTRO Y MATRICULA 3
Inscripcion Materias

Matricula Ext. Aumenta Materias
Supresion de Registro de Matricula
Inscripcion Externporanea-Espec
Estudiantes sin Pagos

Anulacion Materia Maodular
Formulario Inscripcion

Periodo Culminacion Estudios
Reconocimiento de Estudios
Reconocimiento Automatico Carreras

Otra Unidad

AUTORIZACIONES

» EXAMEN COMPLEXIVO <=20082 » LISTAS

» I Inscripcign Otra Unidad I

Inscripcion Otra Unidad (asignatura homologable)

Inscripcion Otra Unidad (asignatura no parte del plan de estudios)

Figura 66: Menu registro Otra Unidad-Inscripcion Otra Unidad

Se presentara la pantalla indicada en la Fig. 67, en la cual se debe seleccionar la carrera en la que el

estudiante tomarad la asignatura en el campo Carrera: (En la que Toma la Materia) y la carrera actual

del estudiante en el campo Carrera Estudiante, seguidamente se presentard el botdn Nuevo para

buscar al estudiante.
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INSCRIPCION OTRA UNIDAD

‘f__; \g‘l !.'S:'

Nuevo Imprimir Exportar

A\ vags click

Carrera : |

(En |z gque Toma la Materia) para seleccional

Carrera Estudiante: | = |

Figura 67: Pantalla para autorizacion inscripcion otra unidad

Al presionar en el botdn Nuevo, el sistema presentara la pantalla de BUSQUEDA DE LISTA DE
ESTUDIANTES, la cual permite realizar la busqueda de un estudiante, usando como criterio su
nombre o su codigo (ver Fig. 68).

BUSQUEDA DE LISTA DE ESTUDIANTES

Para ver listades complelcs deje vacios los campas y presione Aceplsr

® Nombre |

O Cadigo:

Figura 68: Pantalla Busqueda de estudiantes opcion inscripcion otra unidad

Una vez ingresado el criterio de busqueda se debe presionar en el boton 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.

A continuacién, se presentard la pantalla INSCRIPCION OTRA UNIDAD (ver Fig. 69). En la seccién
INFORMACION OTRA UNIDAD se muestra la informacién de cédigo, nombre y carrera del
estudiante; en el campo Codigo Materia debe seleccionar la asignatura que requiere inscribir en
otra unidad y en el campo Paralelo debe escoger el horario requerido. Seguidamente debe
presionar en el botdn Guardar para registrar la inscripcion.
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N M

Nuevo Guardar
Carrera :
{En lz que Toma lz [(RRA2O) MATEMATICA APLICADA v
Materia)
Carrera Estudianta: [(RRA20) MATEMATICA v

IMPORTANTE

Esta opcidén permite registrar |z inscripcidn de un estudiznte de otra unidad académica =n una
asignatura que tenga el mismo cédigo v 2l misme nimero de créditos. En caso de que lz asignatura
de créditos no coincida, no se podra registrar la inscripcidn. En caso de pérdida de gratuidad, =l
valor que debe cancelar por esta asignatura se determinard en funcidn de su ndmero de horas
[AC+CP).

Cédigo Estudiante: 201110658
INFORMACION DE OTRA UNIDAD:
Mombre: SALTO SAICO CARMEN SOFIA

(RRA20) MATEMATICA

| DISENG DE TRABAJD DE INTEGRACION CURRICULAR / PREFARACION EXAMED W |

Carrera:

Cédigo Materia:

Paralelo: [a v

CANCELAR

Figura 69: Pantalla para registro de autorizacion inscripcion otra unidad

Una vez que se ha guardado la inscripcidén el sistema desplegard el siguiente mensaje Registro
Insertado con Exito..., y presentara la lista de estudiantes con inscripcion en otra unidad (ver Fig. 70).

Nuevo Imprimir Exportar
Carrera : s [{RRAZ0)} MATEMATICA APLICADA v
{En la que Toma la Materia)
Carrera Estudiante: |(RRA2CI‘- MATEMATICA v|
Registro Insertado con Exito...

IMPORTANTE.- Al autorizar == Autoinscribira al estudiante, considers que para esta autorizacidn se resolvio lo siguiente: Para casos de 3ras
Matriculas si tonaren con el misme docents en el semestre inmediato anterior, par= 2das matriculas si no hay cupo en su carrers, para leras
matriculas si toma todas las matarias inscritas come primeras, para todos los casos en case de no existic cupe o existic cruces de hararics en sus
carreras. Este proceso se efectus despues durants el proceso de Extraordinarias o Reinscripciones.,

En todos los cases el estudiante bomard los crédites gue consten en su pensum y carrera, independiente =i foma mas horas en la carrera donde ef
estudiante tomars lz materiz.

Lista de Estudiantes de inscripciones en Otras Unidadas

Nro. Cidigo | Estudiante Codcar Carrera | CodigoMat Materia

DISENGC DE TRABAID

Paralelo CodCarToma CarreraToma Pensum Mummat Documento Competencia

DE INTEGRACION
ﬁlflg (RRAZ0) CURRICULAR / (RRA2D)
Selact 1 201110698 CARMEN 221 ;|ATE\|.;TICA TITDL01 PREPARACION A 220 MATEMATICA
EXAMEN DE APLICADA
SOFIA
COMPLEXTVO
TRABAIO DE
;Iilg (RRAZ0) INTEGRACION (RRAZO)
Sglact 2 201110698 CARMEN pril R|ATE\|.&TICR TITD201 CURRICULAR/EXAMEN I 220 MATEMATICA
SOFIA DE CARACTER APLICADA
COMPLEXTVO

Figura 70: Reporte de inscripciones otra unidad
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Al presionar Guardar se registrard automaticamente el horario de la asignatura requerida en la
inscripcion del estudiante (ver Fig.71), realizando las validaciones de: gestidn habilitada, cruces de
horarios, impedimentos de matricula y restricciones en cuanto al nimero de créditos.

PROCESO DE INSCRIPCION
N (o

Buscar

Nuevo

Carrera: [(RRAZ0] MATEMATICA v

Pensum :
MTM.20.30.01
Pensum Mat:

Estudiante: 2011 10698-SALTO SAICO CARMEN SOFIA MTM.20.30.01

1. INSCRIPCIONES 2. COSTO MATRICULA 3. FORMA DE PAGD 4. IMPRESION

M2UT: Mo tiene Plan de Tesis o Proy:
M2:El porcentaje del nimearo de cré

= Titulacién Aprobado Registrade en 2l sistemna Saew,
aprobados a lz facha =5 51.85%.

encias de informacidn,

- Temer cumplide 100%

o =l pensum en su curriculum ¥ ne presentar inco
c.- Tener Plan Aprobado v

P
registrado en SAEW a la fecha de entrega (no Examen Comp

Materias Inscritas

Paral Aula Créditos N.Mat Lunes Martes Miérooles Jueves Viemes Sibado Fechal FechaF Carrera Obs Coreq

DISERIO DE TRABAXD
DE INTEGRACION
CURRICULAR |

TITD101 PREPARACION A
EXAMEN DE
CARACTER
COMPLEXIVO

(RRA20]
MATEMATICA
APLICADA

1 1415

Figura 71: Pantalla de asignaturas inscritas que muestra el registro de la asignatura registrada como Otra Unidad

4.5.6 Opcion “Inscripcion Otra Unidad (asignatura homologable)”

Este proceso puede ser realizado para casos de estudiantes de nivel técnico-tecnoldgico o grado
como parte de la matricula ordinaria o extraordinaria cuando un estudiante requiere inscribirse en
otra unidad académica en una asignatura que es homologable con una asignatura de su malla
curricular.

NOTAS:
1) Serequiere generar el informe respectivo de homologacion que justifique que la asignatura
cumple con el 80% de contenidos, profundidad y carga horaria.
2) En caso de pérdida de gratuidad, el valor que debe cancelar por esta asignatura
homologable se determinara en funcién de su nimero de horas (AC + AP).

Para registrar una inscripcién en otra unidad para una asignatura homologable, se debe ingresar a
REGISTRO Y MATRICULACION, escoger el mend REGISTRO Y MATRICULA, luego la opcién Otra
Unidad y por ultimo la opcidén Inscripcion Otra Unidad (asignatura homologable) (ver Fig. 72).
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REGISTRO Y MATRICULA b AUTORIZACIONES b EXAMEM COMPLEXIVO <=20082 b LISTAS
Inscripcidn Materias

Matricula Ext. Aumenta Materias
Supresion de Registro de Matricula
Inscripcion Extemporanea-Espec
Estudiantes sin Pagos 4
Anulacion Materia Modular

Formulario Inscripcion

Periodo Culminacian Estudios
Reconocimiento de Estudios
Reconocimiento Automatico Carreras

Otra Unidad 4 Inscripcidgn Otra Unidad

I Inscripcidn Otra Unidad (asignatura homalogable) I

Inscripcidn Otra Unidad (asignatura no parte del plan de estudios)

Figura 72: Menu registro Otra Unidad-Inscripcion Otra Unidad asignatura homologable

Se presentard la pantalla indicada en la Fig. 73, en la cual se seleccionard la carrera en la que el
estudiante tomara la asignatura mediante el campo Carrera: (En la que Toma la Materia), asi como
la carrera actual del estudiante mediante el campo Carrera Estudiante, finalmente se presionara el
botdn Nuevo para realizar la busqueda del estudiante.

INSCRIPCION OTRA UNIDAD (Asignatura Homeologable)

Carrera : ) )
(En la que Toma la | W |
Materia)

Carrera Estudiante: | w |

Figura 73: Pantalla para inscripcion otra unidad asignatura homologable

Al presionar en el botén Nuevo, el sistema 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. 74).
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BUSQUEDA DE LISTA DE ESTUDIANTES

Para ver lstados complelos deje vacios los campas y presione Aceplar

® Nombre |

] Cadigo:

Figura 74: Pantalla Busqueda de estudiantes opcion inscripcion otra unidad asignatura homologable

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

El sistema desplegara 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.

A continuacidn, se presentard la pantalla INSCRIPCION OTRA UNIDAD (Asignatura Homologable)
ver Fig. 75. En la seccidn INFORMACION OTRA UNIDAD (ASIGNATURA HOMOLOGABLE) se
muestra la informacién de cddigo, nombre y carrera del estudiante; en el campo Cédigo Materia
debe seleccionar la asignatura homologable que requiere ser inscrita en otra unidad, en el campo
Paralelo debe ingresar el nombre del paralelo que requiere y en el campo Materia Homologable
debe seleccionar la asignatura homologable. En el campo Equivalencia Entre Carreras se mostrara
la informacién de equivalencias registrada en el sistema en caso de existir. Finalmente debe
presionar en el botdn Guardar para registrar la inscripcion.
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INSCRIPCION OTRA UNIDAD (Asignatura Homologable)

N B

Nuevo Guardar
Carrera @
{En la que Toma |z [[RRAZO) MATEMATICA APLICADA |
Materia)
Carrera Estudiante: [[RRAZO) AGROINDUSTRIA |

IMPORTANTE.- Al autorizar se Autoinscribird z| estudiante, se validard que el estudiante no
tenga la Gestidn Cerrada, no tenga cruces de horarios, impedimentos de matricula y restricciones en
cuanto 2 ndmero de créditos. Esta autorizacidn se habilita en pericdos de matricula de ordinaria vy
extraordinaria.

INFORMACION OTRA UNIDAD (ASIGNATURA HOMOLOGABLE):

Codigo Estudiante: 202020408

MNombre: AGUIRRE ANDRADE PEDRO JOSE

Carrera: [RRA20) AGROINDUSTRIA

Cédigo Matzria: SIMULACION (IMAD743) |
Paralelo: ,A— W |

Materia Homalogable: |SII'~"IULAC1CIN DE PROCESOS AGROINDUSTRIALES el |

Equivalencia Entra - -
Carreras: Mo Ewisten Registros...

CANCELAR

Figura 75: Pantalla para registro de inscripcion otra unidad asignatura homologable

Una vez que se ha guardado la inscripcidn el sistema desplegard el siguiente mensaje Registro
Insertado con Exito..., y presentard la lista de estudiantes con inscripcién en otra unidad (asignatura
homologable) (ver Fig. 76).

INSCRIPCION OTRA UNIDAD {Asignatura Homologable)

N & A

Nuevo Imprimir Exportar
Carrera : . . [(RRAZ20) MATEMATICA APLICADA v
{En la que Toma Iz Materia)
Carrera Estudiante: [(RRAZ0) AGROINDUSTRIA ]

Regiztro Inzerad

IMPORTANTE.- Al autorizar s= Autoinscribira sl estudiante, se validard que &l estudiante no tenga |z Gestidn Carrada, no tenga cruces d=
horarios, impedimentos de matricula y restricciones en cuanto a nimero de créditos. Esta autorizacién se habilita en periodos de matricula de
ordinaria y extraordinaria.

Lista de Estudiantss de inscripeionas an Otras Unidades (Asignaturas Homologables)

Nro. Gédigo  Estudiante Codcar Carrera CodigoMat Materia  Paralelo CodCarToma CarreraToma Pensum Mummat Documento Competencia
AGUIRRE f
Select 1 202020408 DRADE m (RRa20} TMAD?43  SIMULACION A 20 ‘\EQR'PZEI?A'I'ICA
- - PEDRO AGROINDUSTRIA
1056 APLICADA

A Haga Click sebre SELECT

parz selecdionar un registre.

Figura 76: Reporte de inscripciones otra unidad asignatura homologable
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Al presionar Guardar se registrard automaticamente la asignatura requerida en la inscripcién del

estudiante (ver Fig. 77), realizando las validaciones de: gestién habilitada, cruces de horarios,

impedimentos de matricula y restricciones en cuanto al nimero de créditos.

[
= EGO

Nuewvc Buscar

Carrera: [(RRAZ0) AGROINDUSTRIA v

Estudiante: 202020408-AGUIRRE ANDRADE PEDRO JOSE

1. INSCRIPCIONES 2.COSTO MATRICULA 3. FORMA DE PAGO 4. IMPRESION

Materias Inscritas

Nro. 1 Materia | Paral Aula Créditos N.Mat Lunes Martes Miércoles Jueves Viemes Sibado Fechal ~ FechaF  Carrera
(RRA1S)_
HIGIENE aur MAESTRIA
Select 1 MSIRR222 | INDUSTRIAL | GR1 ZLCI 2 il 24/11/2021 |07/12/2021 EN
SEGURIDAD
INDUSTRIAL
Totzl Materizs: 1 Total Créditos: 2

Siguiente (Finalizar Inscripcion)

Obs Coreq

Figura 77: Pantalla de asignaturas inscritas que muestra el registro de la asignatura registrada como otra unidad

asignatura homologable

4.5.7 Opcién “Inscripcién Otra Unidad (asignatura no parte del plan de estudios)”
Este proceso puede ser realizado para casos de estudiantes de nivel técnico-tecnoldgico o grado

como parte de la matricula ordinaria o extraordinaria cuando un estudiante requiere inscribirse en

otra unidad académica en una asignatura que no es parte del plan de estudios, independientemente

de si esta asignatura es de otra carrera o programa.

NOTAS:

1) Esta asignatura tendrd costo, independientemente del estado de gratuidad del estudiante.

El valor que debe cancelar por esta asignatura se determinara en funcion del tipo y nimero

de horas (AC + AP) de la mencionada asignatura.

2) Esta opcidn solo puede usarse, en el caso de asignaturas de programas, cuando los

programas inicien en las mismas fechas que las carreras del tercer nivel.

Para registrar unainscripcién en otra unidad de una asignatura que no es parte del plan de estudios,
se debe ingresar a REGISTRO Y MATRICULACION, escoger el ment REGISTRO Y MATRICULA, luego
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la opcidn Otra Unidad y por dltimo la opcidn Inscripcion Otra Unidad (asignatura no parte del plan
de estudios) (ver Fig. 78).

REGISTRO Y MATRICULA » AUTORIZACIONES » EXAMEN COMPLEXIVO <=20082 » LISTAS
Inscripeion Materias

Matricula Ext. Aumenta Materias
Supresion de Registro de Matricula
Inscripcion Extemporanea-Espec
Estudiantes sin Pagos 3
Anulacion Materia Modular

Formulario Inscripcion

Peripdo Culminacion Estudios
Reconocimiento de Estudics
Reconocimiento Automatico Carreras
Otra Unidad 13 Inscripcidn Otra Unidad

Inscripeidn Otra Unidad {asignatura homologable)

I Inscripcidn Otra Unidad (asignatura no parte del plan de estudins}l

Figura 78: Menu registro Otra Unidad-Inscripcion Otra Unidad asignatura no parte del plan de estudios

Se presentarad la pantalla indicada en la Fig. 79, en la cual se debe seleccionar la carrera en la que el
estudiante tomarad la asignatura en el campo Carrera: (En la que Toma la Materia) y la carrera actual
del estudiante en el campo Carrera Estudiante, finalmente se debe presionar el boton Nuevo para
buscar al estudiante.

INSCRIPCION OTRA UNIDAD (asignatura no parte del plan de estudios)
& ; ; A
Py & Tt
Nuevo Imprimir Exportar
Carrera : ( 3]
(En |z que Tomz |z Materia)
Carrera Estudiante: | )

Figura 79: Pantalla para inscripcion otra unidad asignatura no parte del plan de estudios

Al presionar en el botén Nuevo, el sistema 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. 80).
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BUSQUEDA DE LISTA DE ESTUDIANTES

Para wer listados complelos deje vacios los campas y presione Aceplar

® Nombre |

@] Codigo:

Figura 80: Pantalla Busqueda de estudiantes opcidn inscripcion otra unidad asignatura no parte del plan de estudios

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

El sistema desplegara 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.

A continuacion, se presentard la pantalla INSCRIPCION OTRA UNIDAD (asignatura no parte del plan
de estudios) ver Fig. 81. En la seccion INFORMACION OTRA UNIDAD (ASIGNATURA NO FORMA
PARTE DEL PLAN DE ESTUDIOS) se muestra la informacion de cddigo, nombre y carrera del
estudiante; en el campo Codigo Materia debe seleccionar la asignatura que requiere ser inscrita en
otra unidad y que no es parte del plan de estudios, y en el campo Paralelo debe escoger el nombre
del horario que requiere. En el campo Equivalencia Entre Carreras se mostrara la informacion de
equivalencias registrada en el sistema en caso de existir. Seguidamente debe presionar en el botén
Guardar para registrar la inscripcidn.
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INSCRIPCION OTRA UNIDAD {asignatura ne parte del plan de estudios)

N M

Muewvo Guardar
Carrera @
(En la que Toma Iz [[RRA13) MAESTRIA EN SEGURIDAD INDUSTRIAL |
Materia)
Carrera Estudiante: [(rRRAZ0O) AGROINDUSTRIA |

IMPORTANTE.- Al autorizar se Autoinscribirda al estudiante, se wvalidard que el estudiante no
tenga la Gestidn Cerrada, no tanga cruces de horarios, impedimentos de matricula y restriccionas en

cuanto a ndmero de créditos. Esta autorizacidn se habilita en pericdos de matricula de ordinaria y
extraordinaria.

Cédigo Estudiante: 202020408

INFORMACION DE OTRA UNIDAD (ASIGNATURA MO FORMA PARTE DEL PLAN DE
ESTUDIOS):

Mombre: AGUIRRE ANDRADE PEDRC JOSE

Carrera: {RRAZ20) AGROINDUSTRIA

Cdédigo Materia: | HIGIENE INDUSTRIAL II (MSIRR222) W
Paralelo: [GRi ~]

Equivalencia Entre - -
Carreras: Mo Existen Registros...

CAMNCELAR

Figura 81: Pantalla para registro de inscripcion otra unidad asignatura no parte del plan de estudios

Una vez que se ha guardado la inscripcién el sistema desplegara el siguiente mensaje Registro
Insertado con Exito..., y presentara la lista de estudiantes con inscripcidon en otra unidad de una
asignatura que no forma parte del plan de estudios (ver Fig. 82).
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N - A

Nuevo Imprimir  Exportar
Carrera : e [[RRA1S) MAESTRIA EN SEGURIDAD INDUSTRIAL v
{En la que Toma |z Materia)
Carrera Estudiante: [(RRA20) AGROINDUSTRIA v

Registro Insertado con Exito.

IMPORTANTE.- Al zutorizar se Autoinscribird al estudiants, se validard que el estudiantz no tenga la Gestidn Cerrada, no tenga cruces de
horarios, impedimentos de matricula y restricciones en cuanto a nimero de créditos. Esta autorizacidn se habilita en periodos de matricula de

ordinaria y extraordinaria.

Lista de Estudiantes con inscripcidén en Otras Unidades (asignatura no parte del plan de estudios)

Nro. Cadigo Estudiante Codcar Carrera CodigoMat Materia Paralelo CodCarToma CarreraToma Pensum Nummat Documento Competencia

AGUIRRE e — (RRALS),
. ANDRADE (RRAZ0} . MAESTRIA EN
Select 1 202020408 pprpn (222 |yeonmieicrors MSIRRZZ2 H\DLFI’RIAL GRL  2M SEGURIDAD
10SE INDUSTRIAL

Figura 82: Reporte de inscripciones otra unidad asignatura no parte del plan de estudios

Al presionar Guardar se registrard automaticamente la asignatura requerida en la inscripcion del
estudiante (ver Fig. 83), realizando las validaciones de: gestién habilitada, cruces de horarios,
impedimentos de matricula y restricciones en cuanto al nimero de créditos.

PROCESO DE INSCRIPCION

M ES”O

Nuevo Buscar

Carrera: [(RRAZ0) AGROINDUSTRIA v

Estudiante: 202020408-AGUIRRE ANDRADE PEDRO JOSE

1. INSCRIPCIONES 2. COSTO MATRICULA 3. FORMA DE PAGO 4. IMPRESION

Materias Inscritas

Nro. 1 Materia Paral Aula Créditos M.Mat Lunes Martes Miércoles Jueves Viemes S3bado Fechal FechaF Carrera Obs Coreq
(RRALS).
HIGIENE QUL MAESTRIA
Select 1 MSIRR222 INDUSTRIAL GR1 ZLCI 2 1 24/11/2021 | 07/12/2021 | EN
SEGURIDAD
INDUSTRIAL |

[Total Materizs: 1 Total Créditos: 2

Siguiente (Finalizar Inscripcion)

Figura 83: Pantalla de asignaturas inscritas que muestra el registro de la asignatura registrada como Otra Unidad
asignatura no parte del plan de estudios
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4.5.8 Opcion “Autorizar Prorroga”

Este proceso puede ser realizado para casos de estudiantes de nivel técnico-tecnolégico, grado y
maestrias como parte de la matricula ordinaria o extraordinaria, cuando un estudiante no ha
aprobado la Tesis, el Trabajo de Titulacidn, el Trabajo de Integraciéon Curricular o el Examen
Complexivo, segun corresponda, en el periodo de culminacidn de estudios. Esta autorizacién
permitird que el estudiante pueda realizar su Tesis, Trabajo de Titulacidn, Trabajo de Integracion
Curricular o Examen Complexivo en plazos adicionales, de acuerdo a la normativa vigente.

Para registrar la autorizacién de prérroga, se debe escoger el ment REGISTRO Y MATRICULA, luego
la opcién AUTORIZACIONES y por ultimo la opcién Autorizar Prérroga (ver Fig. 84).

AUTORIZACIONES 3 EXAMEN COMPLEAIVD
Autorizar Matricula Ext. Aumenta Materias
Autorizar Extension Créditos

Autorizar Extension Matricula 3
Turnos de Matricula

NSCripoiones »
Autorizar supresion de Registro de Matricula
Retiro de Asignatura

Autorizar ExamenSupleatorioZ

Autorizar Prorroga

Autorizar Recuperacion de Gratuidad

Figura 84: Menu Autorizaciones Autorizar Prorroga

Se presentard la pantalla indicada en la Fig. 85, en la cual se debe seleccionar la carrera y presionar
el boton Nuevo para buscar al estudiante.

| U
N &

Nuevo Imprimir Exportar

Facultad: [ v }

Carrera: [ v

Figura 85: Pantalla para el registro de la autorizacion de Prérroga
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Lo

Al presionar en el botdn Nuevo, el sistema presentara la pantalla de BUSQUEDA DE LISTA DE
ESTUDIANTES, la cual permite realizar la busqueda de un estudiante, usando como criterio su
nombre o su codigo (ver Fig. 86).

BUSQUEDA DE LISTA DE ESTUDIANTES

¥ prasione Aceplar

complelos deje vacios los o

® Nombre |

O Cdédigo:

[2cerTar ) [ canceLar |

Figura 86: Pantalla Busqueda de estudiantes opcion autorizar prorroga

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

El sistema desplegara 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.

A continuacién, se presentard la pantalla AUTORIZACION PRORROGA ver Fig. 87. En la seccién
INFORMACION DE ESTUDIANTES CON PRORROGA DE MATRICULA se muestra la informacién de
codigo, nombre y carrera del estudiante; en el campo Prorroga debe seleccionar el tipo de prérroga
que le corresponde al estudiante y en el campo Justificacion debe ingresar un texto que indique la
razon por la que se le otorga el periodo de prérroga. Seguidamente debe presionar en el botdn
Guardar para registrar la autorizacién de prérroga.

A continuacidn, se listan los periodos de prérroga disponibles para los diferentes niveles:

e Para las nuevas mallas (tercer nivel)
e Requiere autorizacion para segunda matricula(paga)
e Requiere autorizacion para tercera matricula(paga)

e Paralas carreras de grado que no migran (ICEF, IE)
e Requiere autorizacion de primera prérroga (no paga)
e Requiere autorizacion de segunda prorroga (paga)
e Requiere autorizacion de CAP+UT (paga)
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e Para las carreras de grado del régimen créditos
e Requiere autorizacion de primera prérroga (no paga)
e Requiere autorizacion de segunda prorroga (paga)

e Paralos programas de posgrado
e Requiere autorizacion de primera prérroga (no paga)
e Requiere autorizacion de segunda prorroga (paga)
e Requiere autorizacion de tercera prérroga(paga)
Requiere autorizacion de CAP+UT (paga)

AUTORIZACION PRORROGA

N M

Nu&vo Guardar

Facultad: | e |

Carrera: | INGENIERIA EN CIEMCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS e |

6.ﬂxl.ltu:vr'lzan:'uc'm para permitir la inscripcian en el segundo periodo de prérroga de |z Unidad de Titulacian.
De hacer uso del periods de prérrogra requerird pago por concepto de matricula o arancel. (Dizposicidn
General Tercera del Reglamento de Régimen Académico - CES)

INFORMACION DE ESTUDIANTES CON PRORROGA DE MATRICULA

Cddige Estudiante: 201610553

Mombre: ACAROD ESCOBAR BRYAM OSWALDO

Carrara @ INGENIERIA EN CIEMCIAS ECOMOMICAS Y FINAMCIERAS

Prorroga : |."—\.U'|"ORIZF\C]GN DE SEGUNDA PRORROGA CON PAGD W |

JUSTIFICACION AUTORIZACIGN PRORROGA
Justificacion:

CAMCELAR

Figura 87: Pantalla para registro de autorizacion de prérroga

Al presionar en el botdn Aceptar, el sistema desplegara una lista que presentara las autorizaciones
registradas y el siguiente mensaje: Registro Insertado con Exito... (ver Fig. 88).
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AUTORIZACION PRORROGA

N & LA

Nuewo Imprimir Exportar

Facultad: | W |

Carrera: | INGENIERIA EN CIENCIAS ECOMOMICAS ¥ FINANCIERAS ~ |

Registro Insertade con Exito...

e;ﬂ.ubt:uriza:ir:m para permitir la inscripcién en el segunde pericde de prérroga de la Unidad de Titulzacién.
De hacer uso del periodo de prarrogra requerird page por concepte de matricula o arancel. {Disposicién
General Tercera del Reglamente de Régimen Académico - CES)

Lista de Estudiantes Autorizado para Prorroga

[ lim]cédge [cmudame |obsereacin [codar camers|pensen|amne bmentl ampetenn

5T . INGEMIERTA
ocomar | USTIFICACION EN CIENCIAS
Selecr 1 201510993 oo AUTORIZACION|21  |ECONOMICAS 2012
BRYAN
cewalpo | PRORROGA ¥
FINANCIERAS

Figura 88: Reporte de registro de autorizaciones de prorroga

IMPORTANTE: El estudiante debe entregar la Tesis, el Trabajo de Titulacién o Trabajo de Integracion
Curricular, segun corresponda, o aprobar el Examen Complexivo, en el periodo académico de
culminacién de estudios, segln conste en su malla curricular, caso contrario lo podra desarrollar en
un plazo adicional para lo cual, debe solicitar en la unidad académica pertinente la correspondiente
prorroga.

4.5.9 Opciones “Turnos de Matricula”
Este proceso debe ser realizado hasta un dia antes de las fechas establecidas para matriculas
ordinarias.

Para los turnos de matriculas se cuenta con 10 sesiones programadas de la siguiente manera 5
sesiones de 7:00 a 14:00 horas y 5 sesiones de 14:00 a 21:00 horas. Las sesiones serdn distribuidas
de la siguiente manera:

e Sesiones 1 a 8: se debe sumar todos los estudiantes aptos para matricularse y dividir para las 8
sesiones.

e Sesidn 9: se usa para colocar a los estudiantes nuevos a carrera.

e Sesion 10: es una sesion reservada para el sistema. El sistema ubica automaticamente en esta
sesion a los estudiantes que no hicieron uso de su turno de matricula.

Para registrar los turnos de matriculas, se debe escoger el meni REGISTRO Y MATRICULA, luego la
opciéon AUTORIZACIONES vy por ultimo la opcién Turnos de Matricula (ver Fig. 89).
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ALTORIZACIOMNES » EXAMEN COMPLEXIVO
Autorizar Matricula Ext. Aumenta Materias
Autorizar Extension Creditos

Autorizar Extension Matricula [ 3

Turnos de Matricula

Figura 89: Menu Autorizaciones Turno de Matriculas

Se presentard la pantalla indicada en la Fig. 90, en la cual se debe seleccionar en el campo Facultad
la unidad académica, en el campo Carrera la carrera o programa requerido y en el campo Asignar
por el criterio de asignaciéon de turno. El campo Ver Totalizado muestra el total de estudiantes a los
cuales se debe asignar turno.

TURNOS PARA MATRICULAS DE ESTUDIANTES

Para realizar este proceso considers =l tipo de listado de los Estudiantes

Facultad: | ~ |

Carrera: | ~ |

Asignar por: | ~ |

[Clver Totalizado

Figura 90: Pantalla para registro de turnos de matricula

A continuacion, se debe seleccionar el campo Asignar por para escoger el modo de asignacion de
turnos, luego se debe presionar el botdn Asignar y el sistema presentara la lista de estudiantes para
asignacion de turnos.

El boton Imprimir permite imprimir la lista de estudiantes presentada con los turnos asignados, el
botdn Exportar permite generar un archivo en formato Excel de la lista de estudiantes presentada

con los turnos asignados y el botén Limpiar Turnos permite reiniciar todos los turnos en caso de
requerirlo (ver Fig. 91).
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TURNOS PARA MATRICULAS DE ESTUDIANTES

& K @

Imprimir Exportar Asignar

Para realizar este proceso considers el tipo de listado de los Estudiant=s

Facultad: | INGENIERIA QUIMICA ¥ AGROINDUSTRIA bl
Carrera: | (RRAZ0) AGROINDUSTRIA |
Asignar por: [CREDITOS-IRA 1] Limpiar Turnos
CREDITOS-IRA
TERCERA MATRICULA _—
Listado conformadeo por estudiantes matriculados el pe INDIVIDUAL mite de Grado

v se incluyen estudiantes con Autorizacién de Reingresc

- CréditosIra.-Listado de Créditos e Ira ordenados ALFABETICO

matricula. Alfabético.-Listado de Créditos e Ira en orden Alfabetico. Indnidual.- lngresar un turno de manera individual.
-Seleccione 2 casilleros para determinar el Rango de Asignacién de Turnos.

-Limpiar Turnos.- Permite Eliminar todos los Turnos Asignados.

-Ver Totalizados.- Permite visualizar total de estudiantes para Turnos, Asignados y no Asignados Turnos.

hacer tercera

[ osin Jestnte T i st redncum 154 cder o)
68,00

[[] 1 |201510210 VEGA CUYO GILSON STALIN 33,71
[l 2 | 201610858 MARTINEZ GUTIERREZ ANGEL VLADIMIR 65,00 33,19

Figura 91: Pantalla para asignacion de turnos

El listado que se genera estd conformado por los estudiantes matriculados en el periodo inmediato
anterior mads los estudiantes con autorizacién de reingreso, se excluyen a estudiantes GRADUADOS,
y en tramite de grado.

Los datos que se presenta en cada criterio de asignacién de turno son los siguientes:

e CREDITOS-IRA: Presenta un listado de estudiantes con datos de créditos acumulados e IRA,
ordenado por Créditos Acumulados.

e TERCERA MATRICULA: Presenta un listado de estudiantes que van a hacer tercera matricula.

e INDIVIDUAL: No presenta listado y permite el ingreso de un turno de manera individual
realizando la busqueda del estudiante.

e ALFABETICO: Presenta un listado de con los datos de créditos e IRA en orden alfabético.

4.5.8.1 Asignacién de Turnos de Matriculas - CREDITOS IRA

Para registrar la asignacién de turnos de matriculas con el criterio CREDITOS-IRA, se debe escoger
el mend AUTORIZACIONES, luego la opcion Turno de Matricula, luego seleccionar el criterio
CREDITOS-IRA en el campo Asignar por (ver Fig. 92).

En el listado que se presenta se debe seleccionar el rango de estudiantes a asignar turno de
matricula, como se puede observar en la Fig. 92, finalmente se debe presionar en el botdn Asignar.
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TURMOS PARA MATRICULAS DE ESTUDIANTES

& K@

Imprimir Exportar Asignar

Para realizar este proceso considere el tipo de listado de los Estudiantes
Facultad: | INGENIERIA QUIMICA Y AGROINDUSTRIA ~ |
Carrara: | (RRAZ0) AGROINDUSTRIA >
Asignar por:

[cREDITOS-TRA | [Limpiar Turnos|

[CIwer Totalizado

Listade conformado por estudiantes matriculados el periode inmediate anterior se excluyen estudiantes GRADUADOS, en Tramite de Grado
v se incluyen estudiantes con Autorizacidn de Reingreso.

CréditosIra.-Listado de Créditos e Ira ordenados por Créditos. Tercera Matricula.-Listado de estudiantes que van a hacer tercera
matricula. Alfabético.-Listado de Créditos e Ira en orden Alfabético. Individual.- Ingresar un turno de manera individual.
-Seleccione 2 casilleros para determinar el Rango de Asignacién de Turnos.
-Limpiar Turnos.- Fermite Eliminar todos los Turnos Asignados.
-Ver Totalizados.- Permite visualizar total de estudiantes para Turnos, Asignados y no Asignados Turnos.

PO1510210 VEGA CUYO GILSON STALIN

etvdnte e or st radacum 8 oo s
68,00

337
PO1610858 MARTINEZ GUTIERREZ ANGEL WLADIMIR

68,00 33,19

P01810%57 (GUTIERREZ CAIZAPASTO ERIKA PAMELA 42,00 3133
P02010%50 JIMENEZ TORRES FERNANDC GABRIEL 41,00 25,58

| 5 | 201920582 GOMEZ ROCHA ESTEBAN DAVID 41,00 2731

Figura 92: Pantalla para asignacion de turna de matricula criterio CREDITOS-IRA

Se presentara la seccién ASIGNACION DE HORARIOS DE TURNO, que muestra los campos: Fecha,
en la cual se debe ingresar la fecha de matricula requerida; Del Estudiantes-Hasta el Estudiante,
gue muestra el rango inicio y fin del segmento seleccionado para asignacién de turno; y, Jornada,
para ingresar el horario en el que estard activo el turno de matricula, el cual puede ser en la mafiana

de 7:00 a 14:00 o en la tarde de 14:00 a 21:00 (ver Fig. 93). Finalmente se debe presionar el botén
Guardar para registrar los turnos asignados.
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TURNOS PARA MATRICULAS DE ESTUDIANTES

M & i

Guardar Imprimir Exportar

Pars reslizar msts pro: ders =l tips d= fistads da lox Extudiantes

Facultad:

| INGENIERIA QUIMICA Y AGROINDUSTRIA

>

Carrera:

|(RRAZ0) AGROINDUSTRIA

v

Asignar por:

| CREDITOS-IRA v | [Limpiar Turnos|

[ wer Totalizade

Listado conformade por estudiantes matriculados el periodo inmediato anterior se excluyen estudiantes GRADUADOS, en Tramite de Grado
v se incluyen estudiantes con Autorizacién de Reingreso.

CréditosIra.-Listado de Créditos e Ira ordenados por Créditos. Tercera Matricula.-Listado de estudiantes que wvan a hacer tercera
matricula. Alfabético.-Listado de Créditos e Ira en orden Alfabético. Individual.- Ingresar un turno de manera individual.
-Seleccione 2 casilleros para determinar el Range de Asignacién de Turnos.
-Limpiar Turnos.- Permite Eliminar todos los Turnos Asignados.
~Ver Totalizados.- Permite visuzlizar total de estudiantas para Turnos, Asignados y no Asignados Turnos.

ASIGNACION DE HORARIOS DE TURNO
Rango Fechas Desde: 25/07/2022 Hasta: 12/04/2022

Fecha:(dd/mm/yyyy)

Del Estudiante: VEGA CUYO GILSON STALIN
Hasta el Estudiante: JIMENEZ TORRES FERNANDO GABRIEL

¥ (Mafizna 7-14, Tarde 14-21)

Jornada:

Figura 93: Pantalla seccién Asignacion Horarios de Turno CREDITOS-IRA

Una vez que se ha guardado la asignacidn de turnos el sistema desplegara el siguiente mensaje
Registro Actualizado con Exito..., ¥ |a lista de estudiantes con el turno registrado (ver Fig. 94).

TURNOS PARA MATRICULAS DE ESTUDIANTES

& N @

Imprimir Exportar Asignar

Para reslizar est= proceso considers =l tipo de listado de los Estudisnt=s
Facultad:

| INGENIERIA QUIMICA ¥ AGROINDUSTRIA

>

Carrera:

|{RRA20) INGENIERIA QUIMICA

v

Asignar par:

| CREDITOS-IRA v |Limpiar Turnos

[l ver Totalizado

Registros Actuzlizados con Exito

Figura 94: Pantalla con mensaje de registro realizado con éxito

Para registrar la asignaciéon de turnos de matriculas con el criterio TERCERA MATRICULA o
ALFABETICO, se debe realizar los pasos descritos en esta seccion, escogiendo el criterio respectivo.
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4.5.8.2 Asignacion de Turnos de Matriculas - INDIVIDUAL

Para registrar la asignacién de turnos de matriculas con el criterio INDIVIDUAL, se debe escoger el
menu AUTORIZACIONES, luego la opcidon Turno de Matricula, luego seleccionar el criterio
INDIVIDUAL en el campo Asignar por (ver Fig. 95). Seguidamente se debe presionar el botdn Buscar
para buscar un estudiante.

TURNOS PARA MATRICULAS DE ESTUDIANTES
e
& (g0 I
Imprimir Buscar Exportar
Para reslizar este proceso considers el tipo de listado de los Estudiantes
Facultad: |INGENIERIA QUIMICA Y AGROINDUSTRIA v
Carrera: | (RRAZO) INGENIERIA QUIMICA v |
Asignar por: | INDIVIDUAL |
[l wer Totalizade

Figura 95: Pantalla asignacion de turnos criterio INDIVIDUAL

Al presionar en el botén Buscar, el sistema presentara la pantalla de BUSQUEDA DE LISTA DE
ESTUDIANTES, la cual permite realizar la busqueda de un estudiante, usando como criterio su
nombre o su codigo (ver Fig. 96).

BUSQUEDA DE LISTA DE ESTUDIANTES

Para ver listades complelos deje vacios los campas ¥ presione Aceplar

® Nombre |

O Cadigo:

Figura 96: Pantalla Busqueda de estudiantes opcion turno matricula criterio INDIVIDUAL

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

El sistema desplegara 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.

A continuacién, se presentara la seccion ASIGNACION DE HORARIO DE TURNO que muestra los
campos Fecha en la cual se debe ingresar la fecha de matricula requerida, Cédigo Estudiante y
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Lo

Nombre de Estudiante que muestra los datos del estudiante y la Jornada para ingresar el horario en
el que estara activo el turno de matricula para el estudiante, esta puede ser en la mafiana de 7:00 a
14:00 o en la tarde de 14:00 a 21:00 (ver Fig. 97). Finalmente se debe presionar el botédn Guardar
para registrar el turno asignado.

TURNOS PARA MATRICULAS DE ESTUDIANTES

H

Guardar
Para realizar est= proceso consider= el tipo de listado de los Estudiantes
Facultad: | v |
Carrera: | (RRAZO) INGENIERIA QUIMICA v |
Asignar por: | INDIVIDUAL v |

[CIwer Totalizads

Listado conformado por estudiantes matriculados el periodo inmediato anterior se excluyen estudiantes GRADUADOS, en Tramite de Grado
v se incluyen estudiantes con Autorizacién de Reingreso.

- CréditosIra.-Listado de Créditos e Ira ordenados por Créditos. Tercera Matricula.-Listado de estudiantes que van a hacer tercera
matricula. Alfabético.-Listado de Créditos e Ira en orden Alfabético. Individual.- Ingresar un turno de manera individual.

-Selaccione 2 casilleros para determinar el Rango de Asignacién de Turnos.

-Limpiar Turnos.- Permite Eliminar todos los Turnos Asignados.

-Ver Totalizados.- Permite visualizar total de estudiantes para Turnos, Asignados vy no Asignados Turnos.

ASIGNACION DE HORARIOS DE TURNO
Rango Fechas Desde: 25/07/2022 Hasta: 29/07/2022

Fecha:{dd/mm/yyyy) 26/07/2022

Cadigo Estudiante: 201721144
Nombre Estudiante: ALEJANDRO RUIZ MONICA ELIZABETH

Tarde v (Mafana 7-14, Tarde 14-21)

Jornada:

Figura 97: Pantalla asignacion horario de turno INDIVIDUAL

Una vez que se ha guardado la asignacion de turno el sistema desplegara el siguiente mensaje
Registro Actualizado con Exito..., (ver Fig. 98).

TURNOS PARA MATRICULAS DE ESTUDIANTES

(00

Buscar
Para reslizar est= process considers =l lips @= listads de jos Estuiant=s
Facultad: | v
Carrera: | (RRAZOD) INGENIERIA QUIMICA v
Asignar por: | INDIVIDUAL >

[l ver Totalizade

Registro Actualizado con Exito

Figura 98: Pantalla con mensaje de registro realizado con éxito

Direccion de Gestidon de la Informacion y Procesos Pagina | 69



@ | b1 Codigo: EPN-DGIP-MU-010

MANUAL DE USUARIO 2 Versién: 002
u OPCIONES MATRICULAS USUARIO SUBDECANO M Elaborado: 16/05/2019
e Vigencia: 31/12/2023

4.6 Informacion sobre Gratuidad
La gratuidad, para los estudiantes del tercer nivel, estd atada a su responsabilidad académica.

A continuacidn, se describen los casos por los cuales un estudiante del tercer nivel podria perder la

gratuidad:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Debido a que reprobd asignaturas en el periodo académico previo. Esta pérdida se conoce
como pérdida de gratuidad parcial.
Debido a que acumuld mas del 30% de créditos u horas de asignaturas fallidas, respecto a
los créditos u horas totales de la carrera. El valor acumulado incluye aquellas asignaturas
perdidas en carreras previas. Esta pérdida se conoce como pérdida de gratuidad definitiva.
Debido a que SENESCYT remitio en la matriz respectiva la indicacién de que el estudiante
tiene impedimento y la Direcciéon de Admisidn y Registro, después del analisis determino la
pérdida de gratuidad de forma definitiva.
Debido a que el estudiante tiene mds de un cambio de carrera autorizado, en este caso es
pérdida de gratuidad definitiva.
Por las siguientes situaciones relacionadas con el nimero de horas o créditos en los que
esta inscrito:
a. En el caso de las carreras en créditos: debido a que no se inscribié en 10 créditos.
En el caso de las carreras de grado en horas: debido a que no se inscribié en 288
horas equivalentes a 18 créditos.
c. En el caso de las carreras de tecnologia superior en horas: debido a que no se
inscribid en 324 horas equivalentes a 18 créditos.
d. Enelcaso de las carreras del nuevo régimen: debido a que no se inscribié en el 60%
de los créditos del nivel referencial, que corresponde a 9 créditos.
Esta pérdida se conoce como pérdida de gratuidad temporal.
Esta pérdida es la Unica que puede ser recuperada.
Adicionalmente, se pierde la gratuidad debido a que el estudiante solicité la segunda
prorroga o le corresponde inscribirse en el curso de actualizacién.
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