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INSTRUCTIMO DEL PROCESO DE
TERCERA MATRIGULA

VERSION.CI11-2021.1

Esteinstructivote guiarasobre el manejo del uso del aplicativo pieceso de terceras
matriculas enel cual se registran, procesan y validan los requerimientos.
Adicionalmente te orientg8indicando cuantog cuales son los documentos que validan

el procesoCuando el estudiante por dos ocasiones ha reprobado una asigrexiara,
impedimento académicodebera aplicar al proceso de Tercera Matricula, en virtud que,
excepcionalmente la Universidad de Guayapoidlra conceder tercera matricula en una
misma materia y carrera cuando el peticionario cumpla con lo indicado en el Estatuto de
la institucion Todos llos ijustificativos (debidamente documentadosdeberan ser

cargados al-sistema deben:coincidir con/las febas de pérdida.deunaide.las.dos
matriculas reprobadas.

Referente a la validacion de las solicitudes de tercera matricylisncezle a&xplica y
amplar los procesos que se realizan para las fases de analisis, verificacion, validacion y
aprobacion final. Cada requerimiento (expediente) es analizado enekis fas

1.- Fase/Documental:

Se coteja el cumplimiento de la normativa vigente; la documentacion es analizada y

revisada en concordancia con el Estatuto de la Universidad de Guayaquil en su Articulo

150; en esta fase se toman en cuentarsiggientes indicadores para su validacion,

considerando las caracteristicas y requerimientos para cada causal de excepcionalidad:

1 Se examina que los documentos cargados en el aplicativo como justificativos,
cumplan con las condiciones que estipuland@mativa legal para la respectiva
autorizacion.

1 Validacion del contenido de la documentacion adjunta, de instituciones privadas
(empresas 0 patronos) o publicas (Ministerio de Salud Publica (MSP), Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS), Uniadide Guayaquil (UG), etc.)

2 .- Fasede Analisis Académico:

Se revisa el Sistema Académico de la Universidad de Guayaquil (SIUG), en el o los
ciclos que el estudiante reprob6 una de las dos matriculas anteriores de la asignatura
sujeta de tercera matricula; en esta fase se toman en cuentan los siguientes imdicadore
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para su validacion, considerando las caracteristicas y requerimientos para cada causal
de excepcionalidad:

T

|

Fecha de los documentos adjuntos como justificativos, que la situacién o escenario
presentado, se haya suscitado en uno de los periodos académitas dos
matriculas anteriores que reprobd la asignatura sujeta de tercera matricula.

Horarios de clasesppcentaje de asistencia, desempefio acadénmoesentacion a
examenes finales. (Datos necesarios para realizar la trazabilidad académica,
contrasando la documentacion adjunta con los periodos que reprobd la asignatura y
evidenciar que la causal seleccionada fue la principal causa para la pérdida de la
asignatura y que el estudiante se encontré impedido de cumplir sus actividades
académicaglaroestaexcluyendo situaciones preexistentes que se mantienen desde
antes del inicio de los periodos académicos que reprobo la asignatura o situaciones
como adquirir libre y voluntariamente otras responsabilidades posterior al haber
adquirido la responsabildl académica, consciente de provocar cruce de horarios, o
situaciones que se hayan suscitado fuera de los periodos académicos reprobados,
otros escenarios).

En el causal de calamidad doméstica gqueno se pueda demostrar documentada
(conforme al Estato de la institucion) yuya validacione corresponderieealiza

ala Coordinacion de Proteccion Social y Bienestar Estudiantil (CPSBEer el

caso se programard una entrevista la cual sera concertada por correo electrénico
institucional.

Estatuto Universidad de:Guayaquil

Art. 150.- De la tercera matricula. Excepcionalmente la Universidad de Guayaquil
podré conceder tercera matricula en una misma materia y carrera cuando el peticionario
cumpla una de estas condiciones:

a) Cuando al estudiante le falte Unicamente una asignaduastgrminar su carrera de

grado;

b) Cuando por circunstancias no previstas y ajenas a la voluntad del estudiante y

eximente de responsabilidad atribuible a la universidad, no se hubiere asentado una
de las notas de calificaciones en una de las dos @smeatriculas;

c) Cuando una de las dos primeras matriculas la hubiere perdido por abandono a causa

de factores que no dependan de la voluntad del estudiante y que no hubiere estado
dentro de sus atribuciones el resolverlo, considerando el derecho ledelagiste
para el permiso laboral por estudios;
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d) Cuando el estudiante se haya encontrado impedido de cumplir sus actividades
académicas, a causa de una enfermedad grave debidamente comprobada con
certificado médico del IESS, certificado médico privadtidado por el IESS o
certificado del Ministerio de Salud Publica;

e) Cuando la estudiante se haya encontrado impedida de cumplir sus actividades
académicas a causa de su estado riesgoso por embarazo u otra enfermedad
debidamente comprobada con ceréiio médico del IESS, certificado médico
privado validado por IESS o certificado del Ministerio de Salud Publica;

f) Cuando por calamidad doméstica grave probada en legal y debida forma, se haya
encontrado impedido de cumplir sus actividades académicaseeme las dos
primeras matriculas. En caso que la calamidad doméstica no se pueda demostrar
documentadamente, se requerira informe de la unidad de Bienestar Estudiantil;

g) Cuando se haya encontrado impedido de cumplir sus actividades académicas por
causa laboral, y por este motivo haya reprobado una de las dos primeras matriculas,
siempre que se acredite con el respectivo certificado del empleador en el que conste
el estuliante como afiliado de dicho empleador y que le nego el uso a su derecho
laboral a estudios;

h) En el caso de trabajadores autonomos, cuya actividad no esta sujeta a relacion de
dependencia, en virtud del principio de responsabilidad, estos tieneneelddeb
ajustar su propio horario de actividad laboral de tal manera que no interrumpa su
jornada de estudios, por tanto, no habria justificativo para la pérdida de matricula;

i) Cuando el estudiante se haya encontrado impedido de cumplir sus actividades
académicas a causa de su capacitacion laboral en la ciudad, fuera de la ciudad o del
pais, siempre que dicha capacitacion se acredi@om el certificado del empleador
en el que conste su autorizacion para tal capacitacion- Y;an el certificado
extendido por la institucion o empresa capacitadora respecto al tiempo y asistencia
del estudiante; iit. Que el tiempo real para la capacitacion haya sido el factor
preponderante para la pérdida de la matricula o abandono del periodo regular de
clases;y

j) Cuando el estudiante se haya encontrado impedido de cumplir sus actividades
académicas a causa de representar deportiva, cultural y cientificamente a la
Institucion o al pais, debidamente justificado; y, que la representacion por los dias
de participacidrreales en el evento, hayan excedido el niumero de inasistencias
permitidas.

Si la causal para la obtencion de la tercera matricula, esta comprendida en estas causale

de excepcionalidad, la solicitud debera estar debidamente fundamentada, motivada y

documetada, para la respectiva aprobacion del Consejo Superior Universitario.

En la tercera matricula de la materia, curso o nivel académico no existira opcion a

examen de gracia o de mejoramiento.
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Todos los requerimientos de solicitudes deerceras Matriculas se haran
UNICAMENTE on-line, ingresando al Sistema Integrado de la Universidad de
Guayaquil (SIUG) a través de la siguiente pagina web:
https://servicioenlinea.ug.edu.ec/siug/Account/Login.aspx
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SISTEMA INTEGRADO DE LA UNIVERSIDAD DE GUAYAQUIL (SIUG)

Pagina principal Académico Financiero Talento Humano Consultas Publicas Escenarios

[ 2.0 8 82
Lt 2 S tadal

Locin Sistema SIUG

Digita tus Accesos

‘ Cédula/Pasaporte ‘

‘ Password ‘

J Mantenerme conectado
Iniciar sesion

No tienes cuenta Registrate?

‘ Registro ‘

Recuperar Clave?

Si no tiens cuenta en el SIUG, deberérearla para poder acceder al aplicativo, dando
clicenelbotbnd e A Regi str oo0.

Mo tienes cuenta Registrate?

‘ Registro |

Esto te llevara a otra ventana donde deberas llenar la informacion de tus datos personales
y |l uego dar clic en el bot -n ACrear usu:
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[ Iniciar sesion |

SISTEMA INTEGRADO DE LA UNIVERSIDAD DE GuAavaauiL (SIUG)

Pagina principal Académico Financiero Talento Humano Consultas Publicas Escenarios Foro

CREAR UNA NUEVA CUENTA

Use el formulario siguiente para crear una cuenta nueva

Las contrasefias deben tener una longitud minima de 6 caracteres.

Informacion de cuenta

Cédula / RUC:
Correo electronico:
Contraseiia:

Confirmar contraseiia:

Crear usuario

Una vez registrado en el SIUG, puedes ingresar a solicitar la tercera matggutagl
Calendario Académicadel semestreorrespondienteir al mend Academicodebes
escoger laopci - n A E g tposterioamertesséleccionar el icono de

ASOLICITUDES ACADEMICAS .

UNIVERSIDAD pe GUAYAQUIL
[} Q

SISTEMA INTEGRADO DE LA UnNIveErsiIDAD DE GuavaqQun (SIUG)

lunes, 17 de julio de 2017 JOHANNA MANOLA ZEBALLOS CHARMN

Talento Humano Escenarnios Ayuda Foro

Pagina princi pal Académico

DATOS PERSONALES

A

®

CALIFICACIONES

)

SOLICITUDES ACADEMICAS

i

ORDEN DE PAGO

I%

CERT. AYUDAS ECONOMICAS

l&ZEVALUACION DOCENTE

EVALUACION DOCENTE

HORARIOS

=

REGISTRO ESTUDIANTIL
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SISTEMA INTEGRADO DE LA UNIVERSIDAD DE GuavaquiL (SIUG)

miércoles, 22 de julio de 2020

JOHANNA MANOLA ZEBALLOS
>> Ultimos Accesos << Cerre

Pégina principal Académico Financiero Talento Humano Consultas Publicas Escenarios Ayuda Foro

@ TERCERA MATRICULA @

REINGRESOS RETIRO DE ASIGNATURAS CAMBIO DE MALLA

g

RETIRO DE ASIGNATURA
VARIAS PERIODO EXTRAORDINARIO

MATRICULA ESPECIAL

La primera vez que ingreses vas a visualilearsiguientepantallade Listas de

Solicitudes,deberas presionar el botbnCr ear Sol i ci t udo.
L(J Lista de Solicitudes

Urevriaiad 84 Ganmespsl

|
l & Descargar| Instructivo de Terceras Matriculas ‘ Crear Solicitud # ’ \

Al escoger |l a opci-n de fACrear Solicit
personales y deber8s escoger tu fAFacult:
realizar, en este caso, el proceso de TERCERA MATRICULA junto al periodo

académico y finaente va a aparecer la(s) asignatura(s) que hayas reprobado por dos
ocasiones.
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Se debe seleccionda asignatury luegoel motivo por el cual se perdié la misncan
su respectiva documentaciéscanadade una forméaegible,

g No. r
Sy REGISTRO DE SOLICITUD Solicitud —J

ANTES DE ENVIAR LA SOLICITUD, ASEGURESE DE REGISTRAR TODAS LAS MATERIAS REQUERIDAS.

Cedula identidad : Apellidosy \/0REIRA REYES JOE DANIEL l
Nombres :

“>

CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
INGENIERIA EN SISTEMAS ADMINISTRATIVOS COMPUTACIONALES 4

Escoja el tipo de solicitud 2> | TERCERA MATRICULA
2018 - 2019 Cll

Periodo Periodo Ad|untar Num. | Nivel | Dirigido

Perdida 1 vez Perdida 2 vez Vez

MATEMATICAS 2017-2018Cll  2018-2019C! | Falta una materia
APLICADAS_ISAC

[ Docunenios |
DERECHO I_ISAC 2017-2018Cll  2018-2019CI  Seleccione s 2 1
[ Docunenis

COMPUTACION |_ISAC ~ 2017-2018Cll  2018-2019Cl | Seleccione s

“Aceptacién de Términos y Condiciones

&= ] = ]

NOTA: Es obligacion seleccionar
la asignatura y el motivo de la
misma, para que el sistema
permita cargar los documentos
gue sustenten el motivo

b



En caso de no
ASel ecci ol
asignatura antes de

ficaraar Doc

En caso de no escoger
AMoti voo &
Ancargar Doc

No SE PUEDE CARGAR
DOCUMENTO!

Favar Seleccione una Asignatura

No sE PUEDE CARGAR
DOCUMENTO!

Favor Seleccione un Motivo

al seleccionar la asignatura y el motivo debemos
tener en cuenta kxtension del archivo que
vamos a subir, para no toparnos con este mensaje

0

INCONVENIENTE AL CARGAR
DoCUMENTO!
El archivo : GENOVEVA.docx no tiene la
extension requerida (.jpg) o {.pdf). Por favor
Vuelva a cargar
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De acuerdo al Art. 1§ referente a la tercera matricutiel Estatuto vigente de la
Institucion, el estudiante se puede acoger a las siguientes condiciones:

SISTEMA INTEGRADO DE LA UNIVERSIDAD DE GuAyaQUuIL (SIUG)

martes, 05 de septiembre de 2017 EVELYN KARINA

MARTINEZ ESPINOQZA| [Cerrar sesion]

Faoina principal Academico Financiera Talento Hurmano Consultas PUblicas Escenarios Aalcla Faro
...... No
ey REGISTRO DE SOLICITUD Solicitud
=
IVERSIOAD DE GUAYAQUIL
ANTES DE ENVIAR LA SOLICITUD, ASEGURESE DE REGISTRAR TODAS LAS MATERIAS REQUERIDAS.
Cedula |dentidad : 0931077408 Apellidos y MARTINEZ ESPINOZA EVELYN KARINA J
N bres :
Facultad : CIENCIAS ADMINISTRATIVAS —
¥ Seleccione
Carrera: INGENIERIA COMERCIAL (SEMEY  Falta una materia para culminar la malla.
Nota no fue asentada.
Matricul (- n
ereera Matricula Abandono por factores que no dependan de la voluntad del estudiante.
Cmatricula Especiales [ Enfermedad Grave o de Alta complejidad.
Embarazo riesgoso.
Selecciong Asignaturas Periodo Perdida 1 Periodo Perdida 2 [ Calamidad Domestica Grave
vezr ver | &
Causa Laboral - Afiliados.
INGLES 2016- 2016 ClI 2016- 2017 CI & o
I Capacitacion Laboral.
Representacion deportiva, cultural o cientifica.
—

_ ACuando al fats tinicamemten un@ asignaturapara
terminar su .carrera de gradoo

En d campofiMo t i la @pdioniiFaltaunamateria para culminar la maflase refiere
cuando faltaunasolaasignaturgaraculminar toda la malla de la carrera(egresar),
masno una asignatura para culminar un nivelde la malla y lo debes sustenta
adjuntandaun Informeemitido por laSecretaria General de la Facultad.

Lo que se verifica y valida en estausales:

1. Informeemitido por la Secretaria General de la Facultad
o Elinforme debe de constar con fectiana y sello del Secretari@) General de
la Facultady certificar que el estudiante ha cumplido con todos los componentes
académicos necesarios e indispensables para egresar de su carrera y que solo
tiene pendiente de aprobacién la asignatura sujeto de la tercera matricula.
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Una vez escogido el motivo, se prdeea cargar la documentacion requerida,
presi onan 8abkectéil® ,bdtu-emgyofi se escoge y sel ec
una vez adjuntada la informacion, en el recuadro a lado izquierdo del botén Select File
aparecera el nombre del documento yrbtde fondo del recuadro cambiando al color
verde indicard que la subida del documento esta correcta, posteriormente se debe
presi onarAdwtarobotAnnt e de cul minar con ¢
justificati vos QQontieusro emviatudde elaplicativete permitei
verificar o eliminar los documentos adjuntos, podras realizar los cambios convenientes.

M DOCUMENTACION REQUERIDA

UNIVERSOAD OF CUATAGURL

Motivo para la Solicitud :

Atencién! Tamafio maximo del archivo 2megabyte (MB)
Atencién! Los documentos a subir con Si son obligatorios.
Atencién! El orden de carga de los Documento es Descendente ¥

Documentos a Subir Documento | Documento Nombre Archivo Documento Accién
Obligatorio | Cargado
21 Informe emitido por secretaria General de la St v OBSERVACIONES. pdf m
Facultad, firmado y sellado, certificando la Gnica
asignatura que le faltare para terminar su carrera
de grado.

[ Adjuntar ]

_ i Cu a pod d@rcunstancias no previstas y ajenas a la voluntad del
estudiante y eximente de responsabilidad atribuible unilersidad no se hubiere
asentado una de las notas de calificaciones una de las dos primeras matricolas

En d campo i Mo tiNotaono fud agentadpse liefiene a que, poralguin
motivo ajenoa la voluntad delestudiantey cuya responsabilidad es atribuible a la
universidag no se haya asentado sus not&mn una las dos matriculas anteriorefo
debes sustentar adjuntando un Informe.
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Lo que se verifica y valida en estausaes:

1. Informeemitido por la Direccion de Carrera o la Secretaria General de la Facultad
o El informe debe de constar con fecha y la firmaietctor (a) de Carrera
Secretario(a) General de la Facujtademasertificar que, por circunstancias no
previstas y ajenas a la voluntad del estudiante, y cuya responsabilidad es
atribuible a la uniersidad no se le hubiere asentado una de las notas de

calificaciones en una de las dos primeras matriculas.

Una vez escogido el motivo, se procede a cargar la documentacion requerida,
presi onan 8eabectéil® ,b dtu-ergoi se e s c onpetoaancsae, | e c
una vez adjuntada la informacion, en el recuadro a lado izquierdo del boton Select File
aparecera el nombre del documento y el tono de fondo del recuadro cambiando al color
verde indicar4 que la subida del documento esta correcta, postarie se debe
presi onarAdwtarobotAnnt e de cul minar con ¢
justificativos (QomtieusrDonandoei ek udogque @l
verificar o eliminar los documentos adjuntos, podras realizaraimdios convenientes.

Continuar




