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1 OBJETIVO 
Proporcionar al usuario una guía sobre la funcionalidad que dispone el SAEw para el proceso de 

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

2 ALCANCE 
Este manual está dirigido a Subdecanos, Subdirector de la ESFOT, Coordinadores de Carreras y 

Coordinadores de Programas, y está orientado a guiar en el proceso de inscripciones en un periodo 

de matriculación ordinario, extraordinario o especial. 

3 DEFINICIONES 
 Proceso de Inscripción: La inscripción es el acto de carácter 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 período académico 

determinado. 

 

 Tipos de Matrícula: El Reglamento de Régimen Académico aprobado por el CES, en su Art. 

88 en la parte pertinente indica: “Se establecen los siguientes tipos de matrícula:  

 

a) Matrícula ordinaria. - Es aquella que se realiza en el plazo establecido por la IES para el 

proceso de matriculación, que en ningún caso podrá ser posterior al inicio de las 

actividades académicas;  

b) Matrícula extraordinaria. - Es aquella que se realiza en el plazo máximo de 15 días 

posteriores a la culminación del período de matrícula ordinaria; y,  

c) Matrícula especial. - Es aquella que, en casos individuales excepcionales, otorga la 

institución 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 matrícula se podrá 

realizar hasta dentro de los quince (15) días plazo, posteriores a la culminación del 

período de matrícula extraordinaria y se concederá únicamente para cursar períodos 

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 Orgánica de Educación Superior, se 

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

Institución”. 
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 Gratuidad: El Art. 80 de la Ley Orgánica de Educación Superior establece: “Gratuidad de la 

educación superior pública hasta el tercer nivel. - Se garantiza la gratuidad de la educación 

superior pública hasta el tercer nivel. La gratuidad observará el criterio de responsabilidad 

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

a) La gratuidad será 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 período, ciclo o nivel; 

b) La gratuidad será también para los y las estudiantes que se inscriban en el nivel 

preuniversitario, prepolitécnico o su equivalente, bajo los parámetros del Sistema de 

Nivelación y Admisión; 

c) La responsabilidad académica se cumplirá por los y las estudiantes regulares que 

aprueben las materias o créditos del período, ciclo o nivel, en el tiempo y en las 

condiciones ordinarias establecidas. No se cubrirán las segundas ni terceras matrículas, 

tampoco las consideradas especiales o extraordinarias; 

d) El Estado, por concepto de gratuidad, financiará una sola carrera de tercer nivel. Se 

exceptúan los casos de las y los estudiantes que cambien de carrera, cuyas materias 

puedan ser revalidadas, y las carreras de tercer nivel tecnológico superior universitario 

sucesivas y dentro del mismo campo de conocimiento. 

e) La gratuidad cubrirá exclusivamente los rubros relacionados con la primera matrícula y 

la escolaridad; es decir, los vinculados al conjunto de materias o créditos que un 

estudiante regular debe aprobar para acceder al título terminal de la respectiva carrera 

o programa académico; así como los derechos y otros rubros requeridos para la 

elaboración, calificación, y aprobación de tesis de grado; 

f) Se prohíbe el cobro de rubros por utilización de laboratorios, bibliotecas, acceso a 

servicios informáticos e idiomas, utilización de bienes y otros, correspondientes a la 

escolaridad de los y las estudiantes universitarios y politécnicos; 

g) Para garantizar un adecuado y permanente financiamiento del Sistema de Educación 

Superior y la gratuidad, la Secretaría Nacional de Educación Superior, Ciencia, 

Tecnología e Innovación desarrollará un estudio de costos por carrera/programa 

académico por estudiante, el cual será actualizado periódicamente; 

h) 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, 

i) La gratuidad cubrirá todos los cursos académicos obligatorios para la obtención del 

grado”. 
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4 GUÍA DE USUARIO 

4.1 Ingreso al SAEw-Créditos 
Mediante un explorador web, ingresar al portal web de la EPN usando la dirección 

https://www.epn.edu.ec. En la pantalla que se presente debe hacer clic en SII, luego de lo cual se 

desplegarán los módulos del Sistema Integrado de Información (SII); posteriormente se debe 

seleccionar el módulo SAEw-Créditos (ver Fig. 1). 

 
 

Figura 1: Acceso al SAEw desde el portal web institucional 

 

A continuación, se presentará la pantalla de inicio de sesión mostrada en la Fig. 2. En esta pantalla 

se debe escoger en Modo la opción ADMINISTRATIVO, luego ingresar el nombre de usuario y la 

contraseña de acceso, finalmente se debe hacer clic en el botón INGRESAR AL SISTEMA. 

 

Figura 2: Pantalla de inicio de sesión del SAEw 

https://www.epn.edu.ec/
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Se presentará la pantalla mostrada en la Fig. 3, en la cual se indicarán 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 botón INGRESAR AL SISTEMA. 

 

Figura 3: Pantalla de Ingreso al Sistema 

 

Cuando se despliegue la pantalla mostrada en la Fig. 4, se presentarán los módulos del SAEw. En 

esta pantalla el usuario deberá escoger el módulo REGISTRO Y MATRICULACIÓN. 

 

Figura 4: Módulos SAEw 



 

MANUAL DE USUARIO 
OPCIONES MATRÍCULAS USUARIO SUBDECANO 

 

Código: EPN-DGIP-MU-010 

Versión: 002 

Elaborado: 16/05/2019 

Vigencia: 31/12/2023 

 

 
Dirección de Gestión de la Información y Procesos Página | 11 

 

4.2 Inscripción de Asignaturas para Matrícula Ordinaria o Extraordinaria 
Este proceso debe usarse en casos de estudiantes de nivel técnico-tecnológico, grado, maestría y 

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

extraordinaria. 

4.2.1 Funcionalidad “Inscripción Materias” 

Para registrar las asignaturas en las que se inscribirá un estudiante en el proceso de matriculación 

ordinario o extraordinario, se debe ingresar a REGISTRO Y MATARICULACIÓN, escoger el menú 

REGISTRO Y MATRÍCULA, luego la opción Inscripción Materias (ver Fig. 5). 

 

Figura 5: Menú Registro y Matrícula para la opción Inscripción Materias 

 

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

el botón Buscar para seleccionar el estudiante.  

 

Figura 6: Pantalla Proceso de Inscripción 
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Al presionar en el botón Buscar se presentará la pantalla de BÚSQUEDA DE LISTA DE ESTUDIANTES, 

la cual permite realizar la búsqueda de un estudiante, usando como criterio su nombre o su código 

(ver Fig. 7). 

 

Figura 7: Pantalla de Búsqueda de Estudiantes 

 

Una vez ingresado el criterio de búsqueda se debe presionar en el botón ACEPTAR. El botón 

CANCELAR permite cancelar la búsqueda. 

El sistema desplegará una lista de resultados que coinciden con el criterio de búsqueda. Una vez 

determinado el estudiante, en la fila en la que se encuentre el estudiante para seleccionarlo se debe 

presionar en el botón Select. 

En la Fig. 8 se muestra la pantalla PROCESO DE INSCRIPCIÓN, la misma que será presentada una vez 

escogido un estudiante. Esta pantalla muestra información de la carrera, el código, el nombre y el 

pensum del estudiante; se debe presionar en el botón Nuevo para visualizar las asignaturas en las 

que se podrá inscribir al estudiante. 

 

Figura 8: Selección de asignaturas para inscripción 
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Al presionar en el botón Nuevo se presentará la pantalla de BÚSQUEDA DE MATERIAS POSIBLES, la 

cual permite realizar la búsqueda de asignaturas, usando como criterio su nombre o código (ver Fig. 

9). El botón CANCELAR permite cancelar la búsqueda y regresar a la pantalla anterior. 

 

Figura 9: Pantalla de búsqueda de materias posibles 

 

Al presionar el botón ACEPTAR sin registrar un criterio de búsqueda se presentará 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 botón Select (ver Fig. 10). 

 

Figura 10: Lista de todas las posibles asignaturas 

 

Una vez escogida la asignatura, se presentará 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 botón Select del horario (fila respectiva), lo cual permitirá registrar 
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al estudiante en dicho horario (ver Fig. 11). Se aclara que se presentarán varios horarios, siempre 

que la asignatura se oferte en distintos paralelos, caso contrario solo aparecerá un horario. 

 

Figura 11: Pantalla de selección de horarios 

 

En seguida, se visualizará el paralelo seleccionado en la pantalla Materias Inscritas y el sistema 

presentará el siguiente mensaje: Materia Ingresada con Éxito (ver Fig. 12). 

Para registrar una nueva asignatura se debe presionar en el botón Nuevo y repetir el proceso antes 

indicado para cada asignatura en la que se desee inscribir al estudiante. 

 

Figura 12: Pantalla materias inscritas 
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IMPORTANTE: 

1) Si el horario escogido presenta cruces con los horarios ya registrados, el sistema 

presentará un mensaje indicando el cruce de horarios. El mensaje indica el día del cruce, 

el horario, así 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. 

 

Figura 13: Pantalla con mensaje de cruce de horarios 

 

2) Si en el horario escogido no se tiene disponibilidad de cupos, el sistema presentará 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 podría 

comunicarse con la unidad encargada de la gestión de la asignatura para solicitar un 

cupo; o en caso de que la autoridad sea la responsable podría modificar el parámetro 

cupo en la planificación. 
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Figura 14: Pantalla con mensaje de cupos 

 

Una vez que se ha completado el registro de horarios para finalizar con la inscripción se debe 

presionar en el botón Siguiente (Finalizar Inscripción) (ver Fig. 15). 

 

Figura 15: Finalizar inscripción 

 

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

debe finalizar su inscripción. 
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A continuación, se presentará la pantalla que muestra la información sobre los valores a pagar por 

la inscripción realizada (ver Fig. 16). 

En la pantalla se presenta el desglose de información de pagos. En la sección TOTAL A PAGAR se 

indica el valor a pagar (campo USD), el Subtotal (campo SubTotal (S1+S2)), e información del 

número de pagos (campo Número de Pagos). En la sección DESGLOSE DE INFORMACIÓN DE PAGOS, 

se encuentran tres subsecciones: 

1) Créditos Tomados 

2) Detalle Pago Matrículas 

3) Detalle Pagos Adicionales 

En la subsección Créditos Tomados se indica el número de créditos u horas totales (campo Total 

Créditos/Horas), el número de créditos u horas de asignaturas con segunda matrícula (campo 

Créditos 2da. Mat.), el número de créditos u horas de asignaturas con tercera matrícula (campo 

Créditos 3era. Mat.), y el número de créditos u horas por ubicación (campo Créditos por Ubicación). 

En la subsección Detalle Pago Matrícula se indica el valor a pagar por matrícula (campo Valor x 

Matrícula), el valor correspondiente a las asignaturas (campo Valor x Horas), el recargo cobrado por 

matrícula (campo Recargo x Matrícula), el recargo cobrado por créditos (campo Recargo x 

Créditos), el número de periodos pendientes (campo Periodos Pendientes), y el valor por periodos 

pendientes (campo Valor Pendiente), así como el subtotal correspondiente a matrículas y aranceles 

(campo (S1) SubTotal 1). 

En la subsección 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), así como el subtotal correspondiente a pagos adicionales (campo (S2) SubTotal 2). 

NOTA: Si el estudiante de tercer nivel tiene gratuidad los valores correspondientes a matrículas y 

aranceles reflejados en el campo (S1) SubTotal 1 será 0. Si el estudiante no tiene gratuidad o es 

estudiante de posgrado, se presentará el valor a pagar. Si el estudiante aceptó realizar el aporte 

para asociaciones/FEPON, tiene valores pendientes de periodos pasado, u otros valores, el campo 

(S2) SubTotal 2 presentará un valor. 

ACLARACIÓN: A través del módulo de Información Estudiantil el estudiante puede conocer 

información sobre: 

 Grupo socioeconómico (quintil),  

 Pérdida definitiva de la gratuidad, y, 

 Porcentaje de reprobación. 
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IMPORTANTE: Es importante tomar en cuenta que una vez finalizada la inscripción no se podrá 

registrar inscripción en otras asignaturas, si se requiere añadir asignaturas en la inscripción se 

debe continuar con la inscripción. La funcionalidad para continuar la inscripción se describe en 

la sección 4.2.2. 

 

Figura 16: Pantalla de valores de pago 

 

IMPORTANTE: 

Para casos de estudiantes de nivel técnico-tecnológico, grado, maestría o doctorado, que no 

pudieron realizar el proceso de matrícula ordinaria, el estudiante debe, de forma justificada solicitar 

matrícula extraordinaria. 

El usuario con perfil decano debe registrar la autorización para la matrícula extraordinaria con una 

de las dos opciones disponibles: 

 “Autorizar Matrícula Ext. Nuevo Proceso” para casos de matrícula extraordinaria con 

recargo, cuando el estudiante no realizó la justificación respectiva ni se inscribió o realizó el 

pago en el proceso en las fechas de matrícula ordinaria;  

 “Autorizar Matrícula Ext. Nuevo Proceso SR” para casos de matrícula extraordinaria sin 

recargo, con base en el análisis y autorización de la unidad académica. 
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Posteriormente se deberá realizar el registro de las asignaturas requeridas en las fechas del proceso 

de matriculación extraordinario. El registro podrá ser realizado por el estudiante usando la opción 

“Inscripciones” o por la autoridad académica usando la opción “Inscripción Materias” para lo cual 

deberá realizar los pasos descritos en la sección 4.2.1 

 

4.2.2 Funcionalidad “Continuar Inscripción” 

Para continuar con la inscripción de un estudiante en el proceso de matrícula ordinaria o 

extraordinaria, una vez que esta ha sido finalizada, se debe ingresar a REGISTRO Y MATRICULACIÓN, 

luego escoger el menú CENTRO DE ATENCIÓN, y finalmente se debe presionar en la opción 

Continuar Inscripción (ver Fig. 17). 

 

Figura 17: Menú centro de atención para la opción Continuar Inscripción 

 

Se presentará la pantalla indicada en la Fig. 18, en la cual se debe seleccionar la carrera y presionar 

en el botón Buscar para seleccionar el estudiante.  

 

Figura 18: Pantalla de apertura de proceso de inscripciones 

 

Al presionar en el botón Buscar se presentará la pantalla de BÚSQUEDA DE LISTA DE ESTUDIANTES, 

la cual permite realizar la búsqueda de un estudiante, usando como criterio su nombre o su código. 

(ver Fig. 19). 
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Figura 19: Pantalla Búsqueda de lista de estudiantes opción Continuar Inscripción 

 

Una vez ingresado el criterio de búsqueda se debe presionar en el botón ACEPTAR. El botón 

CANCELAR permite cancelar la búsqueda y regresar a la página previa. 

A continuación, se presentará la pantalla APERTURA DE PROCESO DE INSCRIPCIONES (ver Fig. 20). 

Esta pantalla muestra el código (campo Código Estudiante), el nombre (campo Nombre), la carrera 

(campo Carrera) y un listado de las gestiones del estudiante (campo Gestión). Para poder continuar 

con una inscripción, en el campo Pagos Efectuados se presentará el listado de Gestiones, se debe 

escoger la gestión que se desea reabrir, para visualizar las gestiones del estudiante y seleccionar la 

gestión que se requiere reabrir, seguidamente se debe presionar en el botón Abrir. 

Las gestiones tienen el formato:  

TIPO_MATRICULA/PERIODO_ACADEMICO 

donde TIPO_MATRICULA puede ser: ORDINARIA, EXTRAORDINARIA, ESPECIAL; y, 

PERIODO_ACADEMICO indica el periodo. Por ejemplo, en la Fig. 20 se observa la gestión 

denominada “EXTRAORDINARIA/2021-2”. 

 

Figura 20: Pantalla de apertura de proceso de inscripción 
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Una vez escogida la gestión y presionado en el botón Abrir, el sistema desplegará el siguiente 

mensaje: ¿Está seguro de Abrir la Sesión? (ver Fig. 21), se debe presionar en el botón ACEPTAR para 

abrir la inscripción, lo que permite continuar con la misma. El botón CANCELAR permite cancelar la 

apertura de la inscripción. 

 

Figura 21: Mensaje de confirmación para reabrir una inscripción 

 

Una vez que se ha aceptado la apertura de la inscripción el sistema desplegará el siguiente mesaje: 

Proceso Realizado con Éxito (ver Fig. 22). 

 

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

 

4.2.3 Funcionalidad “Verificación de Oferta” 

Si un estudiante o la autoridad académica, intenta realizar el proceso de inscripción usando la opción 

“Inscripción Materias”, en matrículas ordinarias, en los siguientes casos: 

1) Para grado, a partir de registrar aprobación en al menos el 90% de las asignaturas 

establecidas en la malla curricular; o, 

2) Para posgrado, a partir de registrar aprobación en al menos el 50% de las asignaturas 

establecidas en la malla curricular; 

El SAEw presentará el mensaje indicado en la Fig. 23. 
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Figura 23: Pantalla Requiere verificación de oferta de materias 

 

En estos casos, es necesario realizar la “Verificación de Oferta” previo a que el estudiante o la 

autoridad pueda realizar la inscripción. 

 

En caso de que la autoridad realice la inscripción, se debe usar la opción “Inscripción Temporal”. 

 

4.2.4 Funcionalidad “Inscripción Temporal” 

La opción “Inscripción Temporal” permite a la autoridad académica: 

a) Realizar la inscripción de un estudiante, independientemente del turno asignado al 

mismo. 

b) Inscribir al estudiante cuando el mismo cumple los criterios para “Verificación de 

Oferta”.  

Para registrar las asignaturas en las que se inscribirá un estudiante en el proceso de matrícula 

usando la opción “Inscripción Temporal” se debe ingresar a REGISTRO Y MATARICULACIÓN, 

escoger el menú REGISTRO Y MATRÍCULA, luego la opción Inscripción Temporal (ver Fig. 24). 

 

Figura 24: Menú Registro y Matrícula para la opción Inscripción Temporal 
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Se presentará la pantalla indicada en la Fig. 25, en la cual se debe seleccionar la carrera y presionar 

el botón Buscar para seleccionar al estudiante.  

 

Figura 25: Pantalla para búsqueda proceso de inscripción temporal 

 

Al presionar en el botón Buscar se presentará la pantalla de BÚSQUEDA DE LISTA DE ESTUDIANTES, 

la cual permite realizar la búsqueda de un estudiante, usando como criterio su nombre o su código. 

(ver Fig. 26). 

 

Figura 26: Pantalla de búsqueda de estudiantes inscripción temporal 

 

Una vez ingresado el criterio de búsqueda se debe presionar en el botón ACEPTAR. El botón 

CANCELAR permite cancelar la búsqueda. 

A partir de este punto se deberá realizar los pasos descritos en la sección 4.2.1.  

NOTA: La opción “Inscripción Temporal” solo está disponible para matrículas ordinarias. 
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4.2.4.1 Inscripción Temporal con Verificación de Materias 

Para registrar las asignaturas en las que se inscribirá un estudiante en el proceso de matrícula 

ordinaria, a través de la opción “Inscripción Temporal” debido a la “Verificación de Materias”, se 

debe escoger el menú REGISTRO Y MATRÍCULA, luego la opción Inscripción Temporal (ver Fig. 24), 

luego realizar la búsqueda del estudiante (ver Fig. 25 y Fig. 26). 

A continuación, se presentará la pantalla PROCESO DE INSCRIPCIÓN (ver Fig. 27). La pantalla que se 

presenta indica que es necesario realizar la verificación del currículo previo a la oferta de 

asignaturas. Esta pantalla muestra la carrera, código, nombre y pensum del estudiante; 

adicionalmente presenta información resumida del currículo académico (asignaturas aprobadas), 

una lista de las asignaturas obligatorias que le faltan al estudiante por tomar (sección Materias 

Obligatorias por Aprobar) y la opción seleccionada (sección Selección de Unidad de Titulación) por 

el estudiante para titularse en la Unidad de Titulación o en la Unidad de Integración Curricular, según 

corresponda (ver Fig. 28). 

 

Figura 27: Proceso de inscripción selección de asignaturas para inscripción información opción temporal (Parte 1) 
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Figura 28: Proceso de inscripción selección de asignaturas para inscripción información opción temporal (Parte 2) 

 

La autoridad académica, debe realizar el análisis de la información presentada, para determinar si 

la oferta de asignaturas presentada por el sistema para el estudiante está acorde con lo que le falta 

por aprobar o no en función del cumplimiento de la malla académica. El SAEw presentará 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 información presentada debe presionar en el botón Siguiente, el SAEw 

entonces mostrará 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, sí considera que la ofertan mostrada por el sistema no es la correcta. 

NOTAS:  

1) Si se indica CUMPLE CON OFERTA, el SAEw ofertará las asignaturas faltantes con respecto 

al cumplimiento de la Unidad de Titulación o Curso de Actualización (CAP). 

2) Si se indica NO CUMPLE CON OFERTA, el SAEw ofertará las asignaturas faltantes 

considerando la configuración establecida en cuanto al pensum y planificación académica, 

y en este caso la autoridad académica deberá realizar la inscripción en las asignaturas que 

correspondan usando la opción “Inscripción Temporal”.  

Una vez terminado el proceso debe presionar en el botón Siguiente (Finalizar Inscripción) (ver Fig. 

15); en caso de que no se cierre la inscripción, el estudiante podrá realizar cambios en su inscripción, 

si su turno está disponible. 
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Figura 29: Pantalla de oferta de materias para selección de cumplimiento de oferta 

 

Una vez seleccionada una de las opciones de la OFERTA DE MATERIAS, se presentará el botón 

Confirmar Verificación (ver Fig. 30), al presionar sobre este botón se desplegará el siguiente 

mensaje: ¿Está seguro de la confirmación de oferta de materias?, si está seguro se debe presionar 

en el botón ACEPTAR, caso contrario para cancelar existe el botón CANCELAR. 
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Figura 30: Pantalla de selección confirmar verificación 

 

A continuación, se desplegará la pantalla de la Fig. 31 denomina PROCESO DE INSCRIPCIÓN la cual 

permite realizar el registro de las asignaturas. Para registrar las asignaturas en las que se inscribirá 

un estudiante en el proceso de matrícula se deberá realizar los pasos descritos en la sección 4.2.1. 

 

Figura 31: Pantalla proceso de inscripción para registro de asignaturas opción temporal 
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4.3 Opciones específicas para Matrículas Extraordinarias 
Para casos de estudiantes de nivel técnico-tecnológico, grado, maestría o doctorado, cuya matrícula 

fue legalizada en matrículas ordinarias y para quienes, de forma justificada, debido a que, en 

matrículas ordinarias, la unidad académica no pudo atender el requerimiento de inscripción, la 

autoridad académica puede añadir asignaturas en su inscripción, para lo cual se debe registrar una 

autorización con la opción “Autorizar Matrícula Ext. Aumenta Materias” y registrar las asignaturas 

requeridas en el proceso de matriculación extraordinario, usando la opción “Matrícula Ext. 

Aumenta Materias”. 

NOTA: Esta opción SOLO debe usarse debido a que la unidad académica NO pudo atender el 

requerimiento de inscripción en matrículas ordinarias. 

IMPORTANTE: La condición de pérdida temporal de gratuidad NO cambiará usando esta opción. 

  

4.3.1 Funcionalidad “Autorizar Matrícula Ext. Aumenta Materias” 

Para registrar la autorización que permite añadir asignaturas en la inscripción de un estudiante en 

el proceso de matrícula extraordinario, se debe escoger REGISTRO Y MATRICULACIÓN, luego el 

menú AUTORIZACIONES y finalmente la opción Autorizar Matrícula Ext. Aumenta Materias (ver 

Fig. 32). 

 

Figura 32: Menú Autorizaciones para la opción Autorizar Matrícula Ext. Aumenta Materias 

 

Se presentará la pantalla indicada en la Fig. 33, en la cual se debe seleccionar la carrera y presionar 

el botón Nuevo para escoger el estudiante.  

 

Figura 33: Opción Autorizar Matricula Ext. Aumenta Materias 
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Al presionar en el botón Nuevo se presentará la pantalla de BÚSQUEDA DE LISTA DE ESTUDIANTES 

MATRICULADOS, la cual permite realizar la búsqueda de un estudiante cuya matrícula se encuentra 

legalizada, usando como criterio su nombre o su código. (ver Fig. 34). 

 

Figura 34: Pantalla de búsqueda de estudiantes matriculados 

 

Una vez ingresado el criterio de búsqueda se debe presionar en el botón ACEPTAR. El botón 

CANCELAR permite cancelar la búsqueda. 

Al presionar en el botón Aceptar, el sistema desplegará una lista que presentará o actualizará las 

autorizaciones registradas y el siguiente mensaje: Registro Insertado con Éxito... (ver Fig. 35). 

 

Figura 35: Lista de estudiantes con autorización para aumentar materias en proceso de inscripción extraordinario 

 

4.3.2 Funcionalidad “Matrícula Ext. Aumenta Materias” 

Para registrar asignaturas adicionales en la inscripción en matrícula extraordinaria, se debe escoger 

REGISTRO Y MATRÍCULACIÓN, luego el menú REGISTRO Y MATRÍCULA, finalmente la opción 

Matrícula Ext. Aumenta Materias (ver Fig. 36). 
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Figura 36: Menú Registro y Matrícula para la opción Matricula Ext. Aumenta Materias 

 

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

el botón Buscar para seleccionar el estudiante.  

 

Figura 37: Pantalla para búsqueda proceso matrícula extraordinaria aumenta materias 

 

Al presionar en el botón Buscar se presentará la pantalla de BÚSQUEDA DE LISTA DE ESTUDIANTES 

MATRICULADOS, la cual permite realizar la búsqueda de un estudiante, usando como criterio su 

nombre o su código (ver Fig. 38). 

 

Figura 38: Pantalla de búsqueda de estudiantes matriculados proceso matrícula extraordinaria aumenta materias 

 



 

MANUAL DE USUARIO 
OPCIONES MATRÍCULAS USUARIO SUBDECANO 

 

Código: EPN-DGIP-MU-010 

Versión: 002 

Elaborado: 16/05/2019 

Vigencia: 31/12/2023 

 

 
Dirección de Gestión de la Información y Procesos Página | 32 

 

A continuación, se desplegará la pantalla de la Fig. 39 PROCESO MATRICULACIÓN 

EXTRAORDINARIA-AUMENTA MATERIAS la cual permite añadir asignaturas. Para registrar las 

nuevas asignaturas se deberá realizar los pasos descritos en la sección 4.2.1. 

 

 

Figura 39: Pantalla proceso matrícula extraordinaria aumenta materias 

 

4.4 Inscripción de Asignaturas en Matrícula Especial 
Este proceso puede ser realizado para casos de estudiantes de nivel técnico-tecnológico, grado, 

maestría o doctorado que no realizaron matrícula de manera ordinaria o extraordinaria.  

IMPORTANTE: 

Para este proceso el estudiante debe contar con la autorización de matrícula especial, la misma que 

debe ser concedida por el Consejo de Docencia y registrada por el Vicerrector de Docencia. 

Para realizar la inscripción en matrículas especiales se emplea la opción “Inscripción Extemporánea-

Espec”. 
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4.4.1 Funcionalidad “Inscripción Extemporánea-Espec” 

Para registrar las asignaturas en las que se inscribirá un estudiante en el proceso de matrícula 

especial, se debe ingresar a REGISTRO Y MATARICULACIÓN, escoger el menú REGISTRO Y 

MATRÍCULA, luego la opción Inscripción Extemporánea-Especial (ver Fig. 40). 

 

Figura 40: Menú Registro y Matrícula para la opción Inscripción Extemporánea-Especial 

 

Se presentará la pantalla indicada en la Fig. 41, en la cual se debe seleccionar la carrera, el período 

y presionar el botón Buscar para seleccionar el estudiante.  

 

Figura 41: Pantalla proceso de matrículas especiales 

 

Al presionar en el botón Buscar se presentará la pantalla de BÚSQUEDA DE LISTA DE ESTUDIANTES, 

la cual permite realizar la búsqueda de un estudiante, usando como criterio su nombre o su código 

(ver Fig. 42). 

 

Figura 42: Pantalla de búsqueda de estudiantes proceso de inscripción especial 



 

MANUAL DE USUARIO 
OPCIONES MATRÍCULAS USUARIO SUBDECANO 

 

Código: EPN-DGIP-MU-010 

Versión: 002 

Elaborado: 16/05/2019 

Vigencia: 31/12/2023 

 

 
Dirección de Gestión de la Información y Procesos Página | 34 

 

Una vez ingresado el criterio de búsqueda se debe presionar en el botón ACEPTAR. El botón 

CANCELAR permite cancelar la búsqueda. 

Al presionar en el botón Aceptar, el sistema desplegará la pantalla presentada en la Fig. 43 PROCESO 

DE MATRÍCULAS ESPECIALES/EXTEMPORÁNEAS, la cual permite realizar el registro de las 

asignaturas. Para registrar las asignaturas en las que se inscribirá un estudiante en el proceso de 

matrícula especial se deberá realizar los pasos descritos en la sección 4.2.1. 

 

Figura 43: Pantalla proceso de matrículas especiales 

 

4.5 Otras Opciones Disponibles Durante Matrículas 
En esta sección se describen otras opciones que están disponibles durante los periodos de 

matrículas. 

 

4.5.1 Opción “Autorización de Extensión de Créditos” 

En el proceso de inscripción de asignaturas como parte de la matrícula ordinaria, extraordinaria o 

especial, el sistema limita el número créditos con base en la reglamentación vigente y de acuerdo a 

la configuración registrada para la carrera o programa. 
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Si la autoridad académica después de un análisis, y con base en la normativa, considera que un 

estudiante requiere tomara más créditos del límite permitido por la carrera o programa puede 

autorizar la extensión de créditos, para lo cual debe registrar una autorización con la opción 

“Autorización Extensión Créditos” 

Para registrar la autorización de extensión de créditos, debe ingresar a REGISTRO Y 

MATRICULACIÓN, escoger el menú AUTORIZACIONES, luego la opción Autorización Extensión 

Créditos (ver Fig. 44). 

 

Figura 44: Menú Autorizaciones para la opción Autorizar Extensión Créditos 

 

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

 

Figura 45: Pantalla para registro de autorización de extensión de créditos 

 

Seguidamente se presentará el botón Nuevo, como se muestra en la Fig. 46. 

 

Figura 46: Pantalla para registro de autorización de extensión de créditos botón Nuevo 
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Al presionar en el botón Nuevo, el sistema presentará la pantalla de BÚSQUEDA DE LISTA DE 

ESTUDIANTES, la cual permite realizar la búsqueda de un estudiante, usando como criterio su 

nombre o su código (ver Fig. 47). 

 

Figura 47: Pantalla Búsqueda de estudiantes opción autorización extensión de créditos 

 

Una vez ingresado el criterio de búsqueda se debe presionar en el botón ACEPTAR. El botón 

CANCELAR permite cancelar la búsqueda. 

El sistema desplegará una lista de resultados que coinciden con el criterio de búsqueda, una vez 

determinado el estudiante, en la fila en la que se encuentre el estudiante para seleccionarlo se debe 

presionar en el botón Select. 

A continuación, se presentará la pantalla ESTUDIANTES CON AUTORIZACIÓN PARA EXTENSIÓN DE 

CRÉDITOS (ver Fig. 48). En la sección DETALLE DE EXTENSIÓN DE CRÉDITOS se muestra la 

información del código, el nombre y carrera del estudiante; en el campo No. De Créditos a 

Inscribirse se muestra el límite del número de créditos establecido para la carrera o programa. En 

el campo No. De Créditos Extendidos se debe registrar el número de créditos que se autoriza para 

la extensión, este número debe ser el número del No. De Créditos a Inscribirse más el número de 

créditos que la autoridad concedió para la extensión. En la sección NIVEL DE INGLÉS se muestra 

información del último nivel de inglés registrado por el Centro de Educación Continua de la EPN 

(CEC-EPN), el campo NIVEL indica el último nivel de inglés registrado, el campo CICLO presenta el 

ciclo considerando los ciclos que maneja el CEC (5 ciclos al año), el campo RESULTADO presenta el 

estado del nivel (En Curso, Aprueba o Falla), y adicionalmente se presenta el porcentaje de 

aprobación de la carrera del estudiante. 

Seguidamente debe presionar en el botón Guardar para registrar la autorización que le permitirá al 

estudiante registrarse en los créditos autorizados. El botón CANCELAR permite regresar a la pantalla 

anterior. 
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Figura 48: Pantalla de registro de autorización de extensión de créditos 

 

Una vez que se ha guardado la autorización el sistema desplegará el siguiente mensaje Registro 

Insertado con Éxito..., y presentará la lista de estudiantes con autorización de extensión de créditos 

(ver Fig. 49). 

 

Figura 49: Pantalla con lista de estudiantes con autorización de extensión de créditos 
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4.5.2 Opción “Autorizar Recuperación de Gratuidad” 

En el proceso de inscripción de asignaturas como parte de la matrícula ordinaria, extraordinaria o 

especial el estudiante de grado, si ha perdido la gratuidad de forma temporal, puede solicitar la 

restitución de la gratuidad. 

La autoridad académica para poder otorgar esta autorización debe analizar de forma adecuada los 

siguientes casos: 

1) Si es de una carrera en régimen horas o créditos, la restitución de gratuidad puede ser 

otorgada en los siguientes casos: 

 Cuando la institución no oferte una asignatura, curso o equivalente por situaciones 

eventuales propias de cada Unidad Académica 

 Estudiantes con discapacidad o enfermedad debidamente certificada por la autoridad 

competente. 

 Estudiantes que en su último semestre deben tomar menos créditos u horas de los límites 

establecidos anteriormente y que han realizado sus estudios dentro del tiempo que se 

estipula en la malla académica de la carrera. 

 Estudiantes que tengan bajo su responsabilidad el cuidado de una persona con 

discapacidad o enfermedad catastrófica debidamente certificada por la autoridad 

competente.  

2) Si es de una carrera de nuevo régimen, la restitución de gratuidad puede ser otorgada en 

los siguientes casos: 

 Cuando la institución no oferte una asignatura, curso o equivalente por situaciones 

eventuales propias de cada Unidad Académica; 

 Estudiantes con discapacidad o enfermedad debidamente certificada por la autoridad 

competente;  

 Estudiantes que tengan bajo su responsabilidad el cuidado de una persona con 

discapacidad o enfermedad catastrófica debidamente certificada por la autoridad 

competente.  

En cualquiera de los casos, la documentación de soporte, que permita evidenciar los casos indicados 

deberá ser entregada como máximo hasta el último día de matrículas ordinarias, extraordinarias o 

especiales. La autoridad académica, podrá autorizar o no la recuperación, una vez revisada la 

documentación presentada por el estudiante. 

La autoridad académica verificará la información presentada por el estudiante y de considerarlo 

pertinente registrará una autorización a favor del estudiante para que este recupere la gratuidad 

con la opción “Autorizar Recuperación de Gratuidad”. 
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Para registrar la autorización de estudiante regular, se debe ingresar a REGISTRO Y 

MATRICULACIÓN, escoger el menú AUTORIZACIONES, luego la opción Autorizar Recuperación de 

Gratuidad (ver Fig. 50). 

 

Figura 50: Menú autorizaciones para la opción Autorizar Recuperación de Gratuidad 

 

Se presentará la pantalla indicada en la Fig. 51, en la cual se debe seleccionar la facultad y carrera, 

seguidamente se debe presionar en el botón Nuevo para buscar al estudiante. 

 

Figura 51: Pantalla para registro de autorización recuperación gratuidad 

 

Al presionar en el botón Nuevo, el sistema presentará la pantalla de BÚSQUEDA DE LISTA DE 

ESTUDIANTES, la cual permite realizar la búsqueda de un estudiante, usando como criterio su 

nombre o su código (ver Fig. 52). 
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Figura 52: Pantalla Búsqueda de estudiantes opción autorización recuperación gratuidad 

 

Una vez ingresado el criterio de búsqueda se debe presionar en el botón ACEPTAR. El botón 

CANCELAR permite cancelar la búsqueda. 

El sistema desplegará una lista de resultados que coinciden con el criterio de búsqueda, una vez 

determinado el estudiante, en la fila en la que se encuentre el estudiante para seleccionarlo se debe 

presionar en el botón Select. 

A continuación, se presentará la pantalla AUTORIZACIÓN RECUPERACIÓN GRATUIDAD (ver Fig. 53). 

En la sección INFORMACIÓN DE ESTUDIANTES PARA RECUPERACIÓN DE GRATUIDAD se 

muestra la información del código, el nombre y carrera del estudiante; en el campo Justificación 

debe seleccionar la razón por la cual el estudiante solicita la restitución de la gratuidad. Finalmente 

debe presionar en el botón Guardar para registrar la autorización. 

 

Figura 53: Pantalla para registro de recuperación gratuidad 
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Una vez que se ha guardado la autorización el sistema desplegará el siguiente mensaje Registro 

Insertado con Éxito..., y presentará la lista de estudiantes con autorización de recuperación de 

gratuidad (ver Fig. 54). 

 

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

 

4.5.3 Opción “Autorizar Extensión de Matrícula” 

En el proceso de inscripción de asignaturas como parte de la matrícula ordinaria, extraordinaria o 

especial la autoridad académica puede registrar una autorización de extensión de matrícula, la cual 

aplica para: 

 Estudiantes que realizaron cambio de carrera y que en su currículo registra asignaturas en las 

que agotó el número de matrícula 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 matrícula para nivel técnico-tecnológico, grado, maestría y doctorado 

independientemente del nivel en el que haya incurrido en la segunda o tercera matrícula. 
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NOTA: Se aclara que en el RRA de la Institución se han definido las condiciones para poder 

considerar si se puede o no otorgar esta autorización. 

Para registrar la autorización de extensión de matrícula, se debe ingresar a REGISTRO Y 

MATRICULACIÓN, escoger el menú AUTORIZACIONES, luego la opción Autorizar Extensión de 

Matrícula y por último la opción Extensión Matrícula (ver Fig. 55). 

 

Figura 55: Menú autorizaciones para la opción Extensión Matrícula 

 

Se presentará la pantalla indicada en la Fig. 56, en la cual se debe seleccionar la facultad y carrera, 

seguidamente se presentará el botón Nuevo para buscar al estudiante. 

 

Figura 56: Pantalla para registro de autorización extensión matrícula 

 

Al presionar en el botón Nuevo, el sistema presentará la pantalla de BÚSQUEDA DE LISTA DE 

ESTUDIANTES, la cual permite realizar la búsqueda de un estudiante, usando como criterio su 

nombre o su código (ver Fig. 57). 
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Figura 57: Pantalla Búsqueda de estudiantes opción autorización extensión matrícula 

 

Una vez ingresado el criterio de búsqueda se debe presionar en el botón ACEPTAR. El botón 

CANCELAR permite cancelar la búsqueda. 

El sistema desplegará una lista de resultados que coinciden con el criterio de búsqueda, una vez 

determinado el estudiante, en la fila en la que se encuentre el estudiante para seleccionarlo se debe 

presionar en el botón Select. 

A continuación, se presentará la pantalla AUTORIZACIÓN PARA EXTENSIÓN DE MATRÍCULA (ver 

Fig. 58). En la sección INFORMACIÓN DE ESTUDIANTES CON EXTENSIÓN DE MATRÍCULA se 

muestra la información del código, el nombre y carrera del estudiante; en el campo Justificación 

debe ingresar la razón por la cual se concede la extensión de matrícula. Seguidamente debe 

presionar en el botón Guardar para registrar la autorización. 

 

Figura 58: Pantalla para registro de autorización de extensión de matrícula 
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Una vez que se ha guardado la autorización el sistema desplegará el siguiente mensaje Registro 

Insertado con Éxito..., y presentará la lista de estudiantes con autorización de extensión de matrícula 

(ver Fig. 59). 

 

 

Figura 59: Pantalla con lista de estudiantes autorizados para extensión de matrícula 

 

4.5.4 Opción “Autorizar Eliminación2Da” 

En el proceso de inscripción de asignaturas como parte de la matrícula ordinaria, extraordinaria o 

especial la autoridad académica puede requerir eliminar de la inscripción horarios de asignaturas 

que registren segunda matrícula con el fin de reorganizar los horarios del estudiante y volver a 

registrar la asignatura con segunda matrícula, puesto que el SAEW obligará a que primero se inscriba 

en las asignaturas que registran segunda matrícula.  

NOTA: De acuerdo al RRA, el estudiante se inscribirá primero en las asignaturas en las que registra 

segunda matrícula, antes de escoger otras asignaturas. 

Como se puede ver en la Fig. 60 las asignaturas de segunda matrícula no pueden ser eliminadas a 

menos que tenga una autorización de eliminación. En el caso de tratar de eliminar sin la autorización 

el sistema desplegará el siguiente mensaje No puede borrar este registro, materia con 2da matrícula 

OBLIGATORIA. 
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Figura 60: Pantalla de materias inscritas con mensaje de eliminación 2da matrícula 

 

Para registrar la autorización de extensión de eliminación de segunda matrícula, se debe ingresar a 

REGISTRO Y MATRICULACIÓN, escoger el menú AUTORIZACIONES, luego la opción Inscripciones y 

por último la opción Autorizar Eliminación2Da (ver Fig. 61). 

 

Figura 61: Menú autorizaciones para la opción Autorizar Eliminación 2Da 
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Se presentará la pantalla indicada en la Fig. 62, en la cual se debe seleccionar la carrera, 

seguidamente se presentará el botón Nuevo para buscar al estudiante. 

 

Figura 62: Pantalla para autorización eliminar segundas matrículas 

 

Al presionar en el botón Nuevo, el sistema presentará la pantalla de BÚSQUEDA DE LISTA DE 

ESTUDIANTES, la cual permite realizar la búsqueda de un estudiante, usando como criterio su 

nombre o su código (ver Fig. 63). 

 

Figura 63: Pantalla Búsqueda de estudiantes opción autorización eliminar 2das matrículas 

 

Una vez ingresado el criterio de búsqueda se debe presionar en el botón ACEPTAR. El botón 

CANCELAR permite cancelar la búsqueda. 

El sistema desplegará una lista de resultados que coinciden con el criterio de búsqueda, una vez 

determinado el estudiante, en la fila en la que se encuentre el estudiante para seleccionarlo se debe 

presionar en el botón Select. 

A continuación, se presentará la pantalla AUTORIZACIÓN PARA ELIMINAR 2DAS MATRÍCULAS (ver 

Fig. 64). En la sección OBSERVACIÓN DE ELIMINACIÓN DE 2DAS MATRÍCULA se muestra la 

información del código, el nombre y carrera del estudiante; en el campo Materia debe seleccionar 

la asignatura que requiere autorizar la eliminación del horario y en el campo Observación o Memo 

debe ingresar la razón por la cual se concede la autorización para eliminación de segundas 

matrículas. Seguidamente debe presionar en el botón Guardar para registrar la autorización. 
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Figura 64: Pantalla para registro de autorización para eliminar 2das matrículas 

 

Una vez que se ha guardado la autorización el sistema desplegará el siguiente mensaje Registro 

Insertado con Éxito..., y presentará o actualizará la lista de estudiantes con autorización para eliminar 

segundas matrículas (ver Fig. 65). 

 

Figura 65: Pantalla con lista de autorizaciones para eliminar 2das matrículas 
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4.5.5 Opción “Inscripción Otra Unidad” 

Este proceso puede ser realizado para casos de estudiantes de nivel técnico-tecnológico o grado 

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

una asignatura que tiene el mismo código y el mismo número de créditos, pero se dicta en otra 

unidad académica.  

NOTAS:  

1) En caso de que el número de créditos de las asignaturas no coincidan, no se podrá registrar 

la inscripción.  

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

determinará en función de su número de horas (AC+CP). 

 

Para registrar una inscripción en una asignatura de otra unidad académica, se debe ingresar a 

REGISTRO Y MATRICULACIÓN, escoger el menú REGISTRO Y MATRÍCULA, luego la opción Otra 

Unidad y por último la opción Inscripción Otra Unidad (ver Fig. 66). 

 

Figura 66: Menú registro Otra Unidad-Inscripción Otra Unidad 

 

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

estudiante tomará 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 presentará el botón Nuevo para 

buscar al estudiante. 
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Figura 67: Pantalla para autorización inscripción otra unidad 

Al presionar en el botón Nuevo, el sistema presentará la pantalla de BÚSQUEDA DE LISTA DE 

ESTUDIANTES, la cual permite realizar la búsqueda de un estudiante, usando como criterio su 

nombre o su código (ver Fig. 68). 

 

 

Figura 68: Pantalla Búsqueda de estudiantes opción inscripción otra unidad 

 

Una vez ingresado el criterio de búsqueda se debe presionar en el botón ACEPTAR. El botón 

CANCELAR permite cancelar la búsqueda. 

El sistema desplegará una lista de resultados que coinciden con el criterio de búsqueda, una vez 

determinado el estudiante, en la fila en la que se encuentre el estudiante para seleccionarlo se debe 

presionar en el botón Select. 

A continuación, se presentará la pantalla INSCRIPCIÓN OTRA UNIDAD (ver Fig. 69). En la sección 

INFORMACIÓN OTRA UNIDAD se muestra la información de código, nombre y carrera del 

estudiante; en el campo Código 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 botón Guardar para registrar la inscripción. 
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Figura 69: Pantalla para registro de autorización inscripción otra unidad 

 

Una vez que se ha guardado la inscripción el sistema desplegará el siguiente mensaje Registro 

Insertado con Éxito..., y presentará la lista de estudiantes con inscripción en otra unidad (ver Fig. 70). 

 

Figura 70: Reporte de inscripciones otra unidad 
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Al presionar Guardar se registrará automáticamente el horario de la asignatura requerida en la 

inscripción del estudiante (ver Fig.71), realizando las validaciones de: gestión habilitada, cruces de 

horarios, impedimentos de matrícula y restricciones en cuanto al número de créditos. 

 

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

 

4.5.6 Opción “Inscripción Otra Unidad (asignatura homologable)” 

Este proceso puede ser realizado para casos de estudiantes de nivel técnico-tecnológico o grado 

como parte de la matrícula 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) Se requiere generar el informe respectivo de homologación 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 determinará en función de su número de horas (AC + AP). 

 

Para registrar una inscripción en otra unidad para una asignatura homologable, se debe ingresar a 

REGISTRO Y MATRICULACIÓN, escoger el menú REGISTRO Y MATRÍCULA, luego la opción Otra 

Unidad y por último la opción Inscripción Otra Unidad (asignatura homologable) (ver Fig. 72). 
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Figura 72: Menú registro Otra Unidad-Inscripción Otra Unidad asignatura homologable 

 

Se presentará la pantalla indicada en la Fig. 73, en la cual se seleccionará la carrera en la que el 

estudiante tomará la asignatura mediante el campo Carrera: (En la que Toma la Materia), así como 

la carrera actual del estudiante mediante el campo Carrera Estudiante, finalmente se presionará el 

botón Nuevo para realizar la búsqueda del estudiante. 

 

Figura 73: Pantalla para inscripción otra unidad asignatura homologable 

 

Al presionar en el botón Nuevo, el sistema presentará la pantalla de BÚSQUEDA DE LISTA DE 

ESTUDIANTES, la cual permite realizar la búsqueda de un estudiante, usando como criterio su 

nombre o su código (ver Fig. 74). 
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Figura 74: Pantalla Búsqueda de estudiantes opción inscripción otra unidad asignatura homologable 

 

Una vez ingresado el criterio de búsqueda se debe presionar en el botón ACEPTAR. El botón 

CANCELAR permite cancelar la búsqueda. 

El sistema desplegará una lista de resultados que coinciden con el criterio de búsqueda, una vez 

determinado el estudiante, en la fila en la que se encuentre el estudiante para seleccionarlo se debe 

presionar en el botón Select. 

A continuación, se presentará la pantalla INSCRIPCIÓN OTRA UNIDAD (Asignatura Homologable) 

ver Fig. 75. En la sección INFORMACIÓN OTRA UNIDAD (ASIGNATURA HOMOLOGABLE) se 

muestra la información de código, nombre y carrera del estudiante; en el campo Código 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 mostrará 

la información de equivalencias registrada en el sistema en caso de existir. Finalmente debe 

presionar en el botón Guardar para registrar la inscripción. 
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Figura 75: Pantalla para registro de inscripción otra unidad asignatura homologable 

 

Una vez que se ha guardado la inscripción el sistema desplegará el siguiente mensaje Registro 

Insertado con Éxito..., y presentará la lista de estudiantes con inscripción en otra unidad (asignatura 

homologable) (ver Fig. 76). 

 

Figura 76: Reporte de inscripciones otra unidad asignatura homologable 
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Al presionar Guardar se registrará automáticamente la asignatura requerida en la inscripción del 

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

impedimentos de matrícula y restricciones en cuanto al número de créditos. 

 

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

 

4.5.7 Opción “Inscripción Otra Unidad (asignatura no parte del plan de estudios)” 

Este proceso puede ser realizado para casos de estudiantes de nivel técnico-tecnológico o grado 

como parte de la matrícula 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 tendrá costo, independientemente del estado de gratuidad del estudiante. 

El valor que debe cancelar por esta asignatura se determinará en función del tipo y número 

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

2) Esta opción 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 una inscripción en otra unidad de una asignatura que no es parte del plan de estudios, 

se debe ingresar a REGISTRO Y MATRICULACIÓN, escoger el menú REGISTRO Y MATRÍCULA, luego 
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la opción Otra Unidad y por último la opción Inscripción Otra Unidad (asignatura no parte del plan 

de estudios) (ver Fig. 78). 

 

Figura 78: Menú registro Otra Unidad-Inscripción Otra Unidad asignatura no parte del plan de estudios 

 

Se presentará la pantalla indicada en la Fig. 79, en la cual se debe seleccionar la carrera en la que el 

estudiante tomará 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 botón Nuevo para 

buscar al estudiante. 

 

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

 

Al presionar en el botón Nuevo, el sistema presentará la pantalla de BÚSQUEDA DE LISTA DE 

ESTUDIANTES, la cual permite realizar la búsqueda de un estudiante, usando como criterio su 

nombre o su código (ver Fig. 80). 
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Figura 80: Pantalla Búsqueda de estudiantes opción inscripción otra unidad asignatura no parte del plan de estudios 

 

Una vez ingresado el criterio de búsqueda se debe presionar en el botón ACEPTAR. El botón 

CANCELAR permite cancelar la búsqueda. 

El sistema desplegará una lista de resultados que coinciden con el criterio de búsqueda, una vez 

determinado el estudiante, en la fila en la que se encuentre el estudiante para seleccionarlo se debe 

presionar en el botón Select. 

A continuación, se presentará la pantalla INSCRIPCIÓN OTRA UNIDAD (asignatura no parte del plan 

de estudios) ver Fig. 81. En la sección INFORMACIÓN OTRA UNIDAD (ASIGNATURA NO FORMA 

PARTE DEL PLAN DE ESTUDIOS) se muestra la información de código, nombre y carrera del 

estudiante; en el campo Código 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 mostrará la información de 

equivalencias registrada en el sistema en caso de existir. Seguidamente debe presionar en el botón 

Guardar para registrar la inscripción. 
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Figura 81: Pantalla para registro de inscripción otra unidad asignatura no parte del plan de estudios 

 

Una vez que se ha guardado la inscripción el sistema desplegará el siguiente mensaje Registro 

Insertado con Éxito..., y presentará la lista de estudiantes con inscripción en otra unidad de una 

asignatura que no forma parte del plan de estudios (ver Fig. 82). 
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Figura 82: Reporte de inscripciones otra unidad asignatura no parte del plan de estudios 

 

Al presionar Guardar se registrará automáticamente la asignatura requerida en la inscripción del 

estudiante (ver Fig. 83), realizando las validaciones de: gestión habilitada, cruces de horarios, 

impedimentos de matrícula y restricciones en cuanto al número de créditos. 

 

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 Opción “Autorizar Prórroga” 

Este proceso puede ser realizado para casos de estudiantes de nivel técnico-tecnológico, grado y 

maestrías como parte de la matrícula ordinaria o extraordinaria, cuando un estudiante no ha 

aprobado la Tesis, el Trabajo de Titulación, el Trabajo de Integración Curricular o el Examen 

Complexivo, según corresponda, en el periodo de culminación de estudios. Esta autorización 

permitirá que el estudiante pueda realizar su Tesis, Trabajo de Titulación, Trabajo de Integración 

Curricular o Examen Complexivo en plazos adicionales, de acuerdo a la normativa vigente. 

Para registrar la autorización de prórroga, se debe escoger el menú REGISTRO Y MATRÍCULA, luego 

la opción AUTORIZACIONES y por último la opción Autorizar Prórroga (ver Fig. 84). 

 

Figura 84: Menú Autorizaciones Autorizar Prórroga 

 

Se presentará la pantalla indicada en la Fig. 85, en la cual se debe seleccionar la carrera y presionar 

el botón Nuevo para buscar al estudiante. 

 

Figura 85: Pantalla para el registro de la autorización de Prórroga 
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Al presionar en el botón Nuevo, el sistema presentará la pantalla de BÚSQUEDA DE LISTA DE 

ESTUDIANTES, la cual permite realizar la búsqueda de un estudiante, usando como criterio su 

nombre o su código (ver Fig. 86). 

 

Figura 86: Pantalla Búsqueda de estudiantes opción autorizar prórroga 

 

Una vez ingresado el criterio de búsqueda se debe presionar en el botón ACEPTAR. El botón 

CANCELAR permite cancelar la búsqueda. 

El sistema desplegará una lista de resultados que coinciden con el criterio de búsqueda, una vez 

determinado el estudiante, en la fila en la que se encuentre el estudiante para seleccionarlo se debe 

presionar en el botón Select. 

A continuación, se presentará la pantalla AUTORIZACIÓN PRÓRROGA ver Fig. 87. En la sección 

INFORMACIÓN DE ESTUDIANTES CON PRÓRROGA DE MATRÍCULA se muestra la información de 

código, nombre y carrera del estudiante; en el campo Prórroga debe seleccionar el tipo de prórroga 

que le corresponde al estudiante y en el campo Justificación debe ingresar un texto que indique la 

razón por la que se le otorga el periodo de prórroga. Seguidamente debe presionar en el botón 

Guardar para registrar la autorización de prórroga. 

A continuación, se listan los períodos de prórroga disponibles para los diferentes niveles: 

 

 Para las nuevas mallas (tercer nivel) 

 Requiere autorización para segunda matrícula(paga) 

 Requiere autorización para tercera matrícula(paga) 

 

 Para las carreras de grado que no migran (ICEF, IE) 

 Requiere autorización de primera prórroga (no paga) 

 Requiere autorización de segunda prórroga (paga) 

 Requiere autorización de CAP+UT (paga) 
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 Para las carreras de grado del régimen créditos 

 Requiere autorización de primera prórroga (no paga) 

 Requiere autorización de segunda prórroga (paga) 

 

 Para los programas de posgrado 

 Requiere autorización de primera prórroga (no paga) 

 Requiere autorización de segunda prórroga (paga) 

 Requiere autorización de tercera prórroga(paga) 

 Requiere autorización de CAP+UT (paga) 

 

 

Figura 87: Pantalla para registro de autorización de prórroga 

 

Al presionar en el botón Aceptar, el sistema desplegará una lista que presentará las autorizaciones 

registradas y el siguiente mensaje: Registro Insertado con Éxito... (ver Fig. 88). 
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Figura 88: Reporte de registro de autorizaciones de prórroga 

 

IMPORTANTE: El estudiante debe entregar la Tesis, el Trabajo de Titulación o Trabajo de Integración 

Curricular, según corresponda, o aprobar el Examen Complexivo, en el período académico de 

culminación de estudios, según conste en su malla curricular, caso contrario lo podrá desarrollar en 

un plazo adicional para lo cual, debe solicitar en la unidad académica pertinente la correspondiente 

prórroga.  

 

4.5.9 Opciones “Turnos de Matrícula” 

Este proceso debe ser realizado hasta un día antes de las fechas establecidas para matrículas 

ordinarias. 

Para los turnos de matrículas 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 serán distribuidas 

de la siguiente manera:  

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

sesiones.  

 Sesión 9: se usa para colocar a los estudiantes nuevos a carrera.  

 Sesión 10: es una sesión reservada para el sistema. El sistema ubica automáticamente en esta 

sesión a los estudiantes que no hicieron uso de su turno de matrícula.  

Para registrar los turnos de matrículas, se debe escoger el menú REGISTRO Y MATRÍCULA, luego la 

opción AUTORIZACIONES y por último la opción Turnos de Matrícula (ver Fig. 89). 
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Figura 89: Menú Autorizaciones Turno de Matrículas 

 

Se presentará 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 asignación de turno. El campo Ver Totalizado muestra el total de estudiantes a los 

cuales se debe asignar turno. 

 

Figura 90: Pantalla para registro de turnos de matrícula 

 

A continuación, se debe seleccionar el campo Asignar por para escoger el modo de asignación de 

turnos, luego se debe presionar el botón Asignar y el sistema presentará la lista de estudiantes para 

asignación de turnos. 

El botón Imprimir permite imprimir la lista de estudiantes presentada con los turnos asignados, el 

botón Exportar permite generar un archivo en formato Excel de la lista de estudiantes presentada 

con los turnos asignados y el botón Limpiar Turnos permite reiniciar todos los turnos en caso de 

requerirlo (ver Fig. 91). 
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Figura 91: Pantalla para asignación de turnos 

 

El listado que se genera está conformado por los estudiantes matriculados en el periodo inmediato 

anterior más los estudiantes con autorización de reingreso, se excluyen a estudiantes GRADUADOS, 

y en trámite de grado. 

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

 CRÉDITOS-IRA: Presenta un listado de estudiantes con datos de créditos acumulados e IRA, 

ordenado por Créditos Acumulados. 

 TERCERA MATRÍCULA: Presenta un listado de estudiantes que van a hacer tercera matricula.  

 INDIVIDUAL: No presenta listado y permite el ingreso de un turno de manera individual 

realizando la búsqueda del estudiante. 

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

 

4.5.8.1 Asignación de Turnos de Matrículas – CRÉDITOS IRA 

Para registrar la asignación de turnos de matrículas con el criterio CRÉDITOS-IRA, se debe escoger 

el menú AUTORIZACIONES, luego la opción Turno de Matrícula, luego seleccionar el criterio 

CRÉDITOS-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 

matrícula, como se puede observar en la Fig. 92, finalmente se debe presionar en el botón Asignar. 
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Figura 92: Pantalla para asignación de turna de matrícula criterio CRÉDITOS-IRA 

 

Se presentará la sección ASIGNACIÓN DE HORARIOS DE TURNO, que muestra los campos: Fecha, 

en la cual se debe ingresar la fecha de matrícula requerida; Del Estudiantes-Hasta el Estudiante, 

que muestra el rango inicio y fin del segmento seleccionado para asignación de turno; y, Jornada, 

para ingresar el horario en el que estará activo el turno de matrícula, el cual puede ser en la mañana 

de 7:00 a 14:00 o en la tarde de 14:00 a 21:00 (ver Fig. 93). Finalmente se debe presionar el botón 

Guardar para registrar los turnos asignados. 
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Figura 93: Pantalla sección Asignación Horarios de Turno CRÉDITOS-IRA 

 

Una vez que se ha guardado la asignación de turnos el sistema desplegará el siguiente mensaje 

Registro Actualizado con Éxito..., y la lista de estudiantes con el turno registrado (ver Fig. 94). 

 

Figura 94: Pantalla con mensaje de registro realizado con éxito 

 

Para registrar la asignación de turnos de matrículas con el criterio TERCERA MATRÍCULA o 

ALFABETICO, se debe realizar los pasos descritos en esta sección, escogiendo el criterio respectivo. 
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4.5.8.2 Asignación de Turnos de Matrículas – INDIVIDUAL 

Para registrar la asignación de turnos de matrículas con el criterio INDIVIDUAL, se debe escoger el 

menú AUTORIZACIONES, luego la opción Turno de Matrícula, luego seleccionar el criterio 

INDIVIDUAL en el campo Asignar por (ver Fig. 95). Seguidamente se debe presionar el botón Buscar 

para buscar un estudiante. 

 

Figura 95: Pantalla asignación de turnos criterio INDIVIDUAL 

 

Al presionar en el botón Buscar, el sistema presentará la pantalla de BÚSQUEDA DE LISTA DE 

ESTUDIANTES, la cual permite realizar la búsqueda de un estudiante, usando como criterio su 

nombre o su código (ver Fig. 96). 

 

Figura 96: Pantalla Búsqueda de estudiantes opción turno matrícula criterio INDIVIDUAL 

 

Una vez ingresado el criterio de búsqueda se debe presionar en el botón ACEPTAR. El botón 

CANCELAR permite cancelar la búsqueda. 

El sistema desplegará una lista de resultados que coinciden con el criterio de búsqueda, una vez 

determinado el estudiante, en la fila en la que se encuentre el estudiante para seleccionarlo se debe 

presionar en el botón Select. 

A continuación, se presentará la sección ASIGNACIÓN DE HORARIO DE TURNO que muestra los 

campos Fecha en la cual se debe ingresar la fecha de matrícula requerida, Código Estudiante y 
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Nombre de Estudiante que muestra los datos del estudiante y la Jornada para ingresar el horario en 

el que estará activo el turno de matrícula para el estudiante, esta puede ser en la mañana de 7:00 a 

14:00 o en la tarde de 14:00 a 21:00 (ver Fig. 97). Finalmente se debe presionar el botón Guardar 

para registrar el turno asignado. 

 

Figura 97: Pantalla asignación horario de turno  INDIVIDUAL 

 

Una vez que se ha guardado la asignación de turno el sistema desplegará el siguiente mensaje 

Registro Actualizado con Éxito..., (ver Fig. 98). 

 

Figura 98: Pantalla con mensaje de registro realizado con éxito 
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4.6 Información sobre Gratuidad 
La gratuidad, para los estudiantes del tercer nivel, está atada a su responsabilidad académica. 

A continuación, se describen los casos por los cuales un estudiante del tercer nivel podría perder la 

gratuidad: 

1) Debido a que reprobó asignaturas en el periodo académico previo. Esta pérdida se conoce 

como pérdida de gratuidad parcial.  

2) Debido a que acumuló más 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. 

3) Debido a que SENESCYT remitió en la matriz respectiva la indicación de que el estudiante 

tiene impedimento y la Dirección de Admisión y Registro, después del análisis determino la 

pérdida de gratuidad de forma definitiva. 

4) Debido a que el estudiante tiene más de un cambio de carrera autorizado, en este caso es 

pérdida de gratuidad definitiva. 

5) Por las siguientes situaciones relacionadas con el número de horas o créditos en los que 

está inscrito:  

a. En el caso de las carreras en créditos: debido a que no se inscribió en 10 créditos. 

b. En el caso de las carreras de grado en horas: debido a que no se inscribió en 288 

horas equivalentes a 18 créditos.  

c. En el caso de las carreras de tecnología superior en horas: debido a que no se 

inscribió en 324 horas equivalentes a 18 créditos.  

d. En el caso de las carreras del nuevo régimen: debido a que no se inscribió 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 única que puede ser recuperada. 

6) Adicionalmente, se pierde la gratuidad debido a que el estudiante solicitó la segunda 

prórroga o le corresponde inscribirse en el curso de actualización.  
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