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MATRICULA EN LINEA

1. CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS DIGITALES A SUBIR

Considerar estos documentos en los siguientes casos:

Estudiantes que se someten al proceso de homologacidn y requieren actualizar sus

datos.

Cuando los documentos han caducado y amerita su actualizacion. Por ejemplo: Visa

certificada, Pasaporte.

DOCUMENTO TIPODE | TAMANO | TAMANO | DETALLE
ARCHIVO | MiNIMO MAXIMO
CEDULA DE pdf 20kB 100kB OBLIGATORIO2
IDENTIDAD / CERTIFICADO DE
PASAPORTE VOTACION pdf
20kB 100kB
OBLIGATORIO
FOTO CARNET ing 10kB 100kB OBLIGATORIO
CARNET DE pdf 20kB 100kB OBLIGATORIO
DISCAPACIDAD CUANDO
CORRESPONDA
ACTA DE GRADO pdf 20kB 200kB OBLIGATORIO AL
REFRENDADA - MENOS UNO DE
NOTARIADA LOS DOS PARA
PRIMER NIVEL O
) SEMESTRE.
TITULO DE pdf 20kB 200kB
BACHILLER DE SEGUNDO
REFRENDADO - NIVEL O
NOTARIADA SEMESTRE EN

ADELANTE ES
OBLIGATORIO
PRESENTAR EL
TITULO DE
BACHILLER.




2. DETALLE DE LA APLICACION
2.1. MATRICULA CREDITO 2013 -2024
2.1.1. MATRICULA PRIMER ANO/ NIVEL/ SEMESTRE/PAO
a. Todos los estudiantes que poseen un cupo directo al primer semestre deben realizar un
pre registro al cual pueden acceder a través del mend MATRICULA > ADMISION >
MATRICULA > REGISTRARME.

| MATRICULA REGULAR

’ MATRICULA CREDITO 2010-2012

| MATRICULA CREDITO 2013.2023

5 ,
" ADMISION

I maTRICULA

|'s] REGISTRARME

F_r_ HOJAS DE MATRICULA

b. El proceso de pre registro consta de 4 pasos

Seleccione Carrera - CHUQUIRIMA CAMACHO OSWALDO BOLIVAR

Area Carrera

= Admisién

SALUD | ENFERMERI(A

A Paso1

]

Area: SALUD
Carrera: ENFERMERIA

Periodo: 08-Abr-2019

e Primer Paso, Seleccion de carrera

Permite la seleccidn de la carrera en la que el aspirante obtuvo un cupo directo, en este
paso se verificara si existe un periodo de matricula vigente.



Seleccione Carrera - CHUQUIRIMA CAMACHO OSWALDO BOLIVAR

Area Carrera

SALUD | ENFERMERIA
4 »
Area: SALUD

Carrera: ENFERMERIA

Periodo: 08-Abr-2019

Si existe un periodo de matricula vigente, presione el boton Siguiente.

Si la informaciéon de su registro, proporcionada por SENESCYT, alin no ha sido revisada
por la UMMOG de su facultad obtendra el siguiente mensaje:

Su registro se encuentra en proceso de revisidn por la UMMOG de su facultad

Puede intentar comunicarse a través de los canales oficiales a la UMMOG respectiva
para obtener mayor informacion.

Segundo Paso, Datos Personales

Esta ventana permite el ingreso de la informacién personal del estudiante. Consta de 5
pestafias (Inf. General, Datos de Nacimiento, Domicilio, Estudios Secundarios y Datos
Familiares) con todos sus campos obligatorios.



Datos personales - _. __ _ _ .. ... _ ... __ . .___ ___. ...

Inf. General Datos de Nacimiento Domicilio Estudios Secundarios Datos Familiares

Identificacion: Ecuatoriano -
Documento: 070

Profesional: Soy Estudiante -

Email Inst.:

Si no posee SEGUNDO NOMBRE o SEGUNDO APELLIDO colocar "SD" en el casillero

respectivo

Primer Nombre:  OS Segundo B
Nombre:

Primer Apellido :  CHU Segundo c
Apellido:

Si no posee APELLIDO PATERNO o MATERNO colocar "SD" en el casillero respectivo

Apellido Paterno:  CH 4 Apellido

CA

Materno:
Fecha_de 19 -08-27 EEmail: 0% gmail.com
Nacimiento:
Sexo: Hombre - Género: Masculino -
Estado Civil: Soltero ~ Nomero de 0

Hijos:
Tipo Sangre: O+ ~ Discapacidad: NINGUNA v -

Para guardar la informacidn personal registrada presione el botén Siguiente.
Tercer Paso, Verificacion y registro

Se valida la informacién que el estudiante ha proporcionado. Si no existe ningun
inconveniente sera redirigido al siguiente paso.

Cuarto Paso, Confirmacion del proceso

Presenta un mensaje informativo sobre el cumplimiento del pre registro y un enlace
gue permite continuar con el proceso de matricula en linea el mismo que se encuentra
detallado en la seccion MATRICULA SEGUNDO ANO/NIVEL/ SEMESTRE/PAO EN
ADELANTE

Admision

Ha completado el proceso de admisién
Para realizar su matricula dirijase al siguiente menu:

MATRICULA -> MATRICULA CREDITO 2013-2022 -> MATRICULA -> REGISTRARME




2.1.2. MATRICULA SEGUNDO ANO/ NIVEL/ SEMESTRE/PAO EN ADELANTE
a. Para llevar a cabo el proceso de una matricula de crédito 2013-2024, dentro del
sistema “SIUTMACH” accedemos al mend “MATRICULA > MATRICULA CREDITO

2013-2024” -> “MATRICULA” -> “REGISTRARME”

MATRICULA = NOTAS, INVESTIGACION

x

"W MATRICULA REGULAR

"W MATRICULA CREDITO 2010-2012

"W MATRICULA CREDITO 2013-2022

a

* MATRICULA

'z REGISTRARME

'z VER SOLICITUD DEMATRIGUIEA

b. El proceso de matricula en linea consta de siete pasos

Seleccione Carrera

= Matricula

Régimen Carrera
REGULARIZACION-2009 COMERCIO INTERNACIONAL
REDISENO- CONTABILIDAD Y AUDITORIA

Al raso1

Seleccione Carrera y Periodo

Escuela:
Carrera:

Periodo:

Siguiente

o Primer Paso Seleccion de Carrera:



Permite la seleccion de la carrera en la que desea realizar la solicitud de matricula, en
este paso se verificara si existe un periodo de matricula vigente, de no ser asi se
mostrara el siguiente mensaje “No Existe un periodo de Matricula Vigente”, el cual no
permitird que continle con el proceso.

Mo existe un Periodo de Matricula Vigente

También se verificara si debe matricularse por la Modalidad Crédito 2013-2022, de no
ser asi se presentara uno de los siguientes mensajes:

Q Debe Matricularse por la modalidad de Matricula Regular

Q Debe Matricularse por la modalidad de Matricula Credito

En el caso de que la carrera seleccionada posea horarios de atencién por el penultimo
digito del documento de identificacion personal y su digito no corresponde con el dia
respectivo, se presentara el cronograma sefialando los dias en los que puede generar
su matricula .



Estimado estudiante Ud, podra gestionar su matricula de acuerdo al cronograma
establecido

Digito (1)
N T —
18 de Julio (APR.) 01
29 de Julio (APR. Y REP.) 0,12
30 de Julio Cualguier Digito
31 de Julio Cualguier Digito

Matricula Extraordinaria 2020 - 1S

3 al 7 de Agosto

| Aceptar |

Si el periodo de matricula, la modalidad y el digito es el correcto puede continuar con
el proceso presionando el botdn Siguiente.

Segundo Paso Datos Personales: Esta ventana permite el ingreso de la informacion
personal del estudiante. Consta de 5 pestafias con todos sus campos obligatorios.

Para finalizar con el ingreso de la informacidn personal presione el botén “Guardar y
Continuar”

Nota: Cualquier actualizacion de la informacion personal registrada que no sea
posible editar a través del SIUTMACH debe ser solicitada a través de los canales
proporcionados por la UMMOG de cada facultad.



Datos personales

= Matricula

Inf. General Datos de Nacimiento Domicilio Estudios Secundarios
Identificacion: Ecuatoriano
Documento: 0750
Profesional: Soy Estudiante
Email Inst.: oswaldochc86@utmachala edu.ec

5i no posee SEGUNDO NOMBRE o SEGUNDO APELLIDO celocar "SD" en el casillero

respective
Primer Nombre:  NA Sequndo M
Nombre:
Primer Apelido :  TO Sequndo LA
Apellido:

Si no posee APELLIDO PATERNO o MATERNO colocar "SD” en el casillero respectivo

Apellido Paterno: | TQ Apelido T
Matermno:
Fe-:l_'la._de 1996-01-22 Email; m . _ @hotmail.com
MNacimiento:
Sexo: Mujer Género: Femenino
Estado Civil: Soltera * Nomero de 1
Hijos:
Tipo Sangre: B+ Discapacidad: NINGLNA -

oo L iy cora | s

e Tercer Paso Carga de Requisitos de Matricula: Presenta un listado de los requisitos de
matricula que deben ser cargados al sistema en un formato establecido.

La ventana consta de dos secciones

a. SECCION LISTADO DE DOCUMENTOS

Documentos (A

Nombre EES Tgrr!aﬁa Ta_mgﬁa Ver De... Es...
Arc... Minimo Maximo
1 CEDULA DE IDENTIDAD / pdf 20kB 100kE ® © -
PASAPORTE
2 CERTIFICADO DE VOTACION  pdf 20kB 100kE E ®
3 FOTO CARNET iPg 10kB 100kE E ® )

Contiene los siguientes elementos

Columna Detalle
Nombre Nombre del requisito de matricula a cargar
Tipo de Archivo El tipo de archivo requerido para la carga




Tamafio minimo El tamafio minimo requerido del archivo

Tamafio Maximo El tamafio maximo requerido del archivo
Botdn de accién que permite visualizar el archivo cargado
Ver
E Botén de accién que permite descargar el archivo cargado
Descargar

Permite verificar el estado del archivo

El archivo ha sido cargado y estd pendiente de
revision

Estado a El archivo cargado se encuentra validado y no se
puede corregir

o El archivo cargado requiere ser corregido

b. SECCION DETALLE DE DOCUMENTOS

Presenta informacion adicional correspondiente al formato del archivo del item
seleccionado de la seccidén listado de documentos y contiene el botdn de accién que
permite buscar el archivo a subir.

Certificado Votacion

Las imagenes del certificado de votacion deben ser claras con el texto legible
El archive PDF debe contener ambas caras del certificado

2. Seleccione Certificado de Votacién

SUBIR O CORREGIR UN DOCUMENTO

Podra realizar esta accién siempre que el documento seleccionado no haya sido cargado o

cuando posea uno de los siguientes estados: Pendiente[ ] o Por corregir [ o 1.

10



Para subir o corregir un documento seleccione uno de los items de la seccién listado y
presione el botdn que tiene como nombre Seleccione [NOMBRE DOCUMENTO] ubicado en
la parte inferior de la seccidn detalle.

Documentos

= Matricula

Tipa Tamano Tamano

Nombre Archivo Minimeo Maximo

1 CEDULA DE IDENTIDAD / pdf 20kB 100kE
PASAPORTE

Wer
CERTIFICARO DE pat 20kB 1008

100KE

Las imagenes del documento de identidad deben ser claras con el texto legible
El archive PDF debe contener ambas caras del documento de identidad

Al intentar subir un archivo sobre un item con estado validado [ o ] obtendra el siguiente
mensaje informativo:

Q El archivo se encuentra validado, no es posible realizar la edicion

Nota: En el caso de requerir la actualizacion de un documento validado debe comunicarse
a través de los canales proporcionados por la UMMOG de cada facultad.

Si en la seccidon listado existe alglin item con el estado Por Corregir [Io ], no podra
continuar con el proceso de matricula hasta que cargue nuevamente el archivo.
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Q Debe corregir los siguientes documentos:

CERTIFICADO DE SUFICIENCIA DE LENGUA EXTRANJERA B2 DEL MARCO COMUN
EUROPEO DE REFEREMNCIA PARA LAS LENGUAS

| Aceptar |

Nota: Puede visualizar un video tutorial a través del siguiente enlace [Video tutorial
ara cargar archivos en SIUTMACH ]

Finalizada la carga de documentos presione el botdn Siguiente

e Cuarto Paso Primera Carrera. El estudiante debe confirmar si es su primera carrera en
una IES publica y presionar el botdn Siguiente.

Primera Carrera

¢ Esta es su primera carrera en una |IES publica?:

| Sl es mi primera carrera (GRATUIDAD) - |

Al responder Sl accede al beneficio de la gratuidad de la Educacién Superior. La institucion se reserva el derecho de

verificar la informacion proporcionada por Usted y de ejercer las acciones de cobro de los aranceles correspondientes
a pérdida de gratuidad.

e Quinto Paso Estado del Alumno: Se verifica si el estudiante ha perdido alguna
asignatura mas de una vez, si tiene notas pendientes, si tiene érdenes de pago
pendientes y si no aprobd el curso de nivelacion, en caso de cumplirse una de estas
condiciones la fila correspondiente se marcara con una cruz, impidiéndole que

continde con la solicitud y presentdndole el mensaje “Tiene algunas Operaciones
Pendientes”.

Tiene algunas Operaciones Pendientes.

MNo es posible realizar el proceso de matricula.
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https://www.youtube.com/watch?v=vjdzV4Z6uac
https://www.youtube.com/watch?v=vjdzV4Z6uac

En caso de no tener ningln problema las filas serdn marcadas con un visto, presione el
botdn Siguiente para continuar.

Estado del Alumno

Detalle Observacion Estado
Materia Reprobada mas de una vez v
Motas Pendientes

Ordenes de Pago Pendientes

L8 s

Observaciones Pendientes

e Sexto Paso Seleccionar Asignaturas:
Esta ventana esta dividida en tres secciones:

Seleccione Componentes

iclo:
studiante Regular:
réditos Nivel:
réditos Mimimos:
réd. Homologados: 0

Asignaturas Ofertadas

Asignaturas Seleccionadas

Cadigo Num Asignatura Crédito Vez
— GENERAL

9071 CL8.06 OPTATIVAL 4 1
9068 ClL8.03 FORMULACION Y EVALUACION DE PROYE... 5 1
9066 ClL8.0l INGLES TECNICO Il 4 1
9069 ClL8.04 CONTROL E INVESTIGACION ADUANERA 4 1
9067 COMPUTACION APLICADA I 4 1

I

- Detalle: Panel con informacidn del curso al que el estudiante se va a matricular.
- Asignaturas Ofertadas: Conjunto de componentes educativos disponibles para el
estudiante en el periodo de matricula vigente.
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- Asignaturas Seleccionadas: Conjunto de componentes educativos ya seleccionados
por el estudiante en el periodo de matricula vigente.

En el panel de Asignaturas Ofertadas, el estudiante debe dar click sobre la asignatura
en la que desea matricularse, debe recordar seleccionar primero las de menor ciclo, al
hacerlo se presentard una ventana con la informacién respectiva de la asignatura,
escoja el curso, y presione el botén Agregar.

Asignatura: Cl1.8.06 OPTATIVA |
Gr_upo de ASIGNATURAS OPTATIVAS Nro. de Creditos: 4
crédito:
Paralelo: OCTAVO PARALELC: "A" VESPERTINA ~ | Nivel: 8
Matriculados: 30 Cupo 32
Docente: BENITEZ LUZURIAGA FRANCISCO VLADIMIR
Horario H. Inicio H. Fin
MIE 15:45:00 18:45:00
JUE 13:45:00 14:45:00
=

Si la operaciéon se realizé correctamente se presentarda el mensaje “Asignatura
Agregada”, caso contrario se mostrard el detalle del problema como por ejemplo
“Cruce de Horarios”.

Informacién

o Asignatura Agregada
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Cruce de Horarios

Asig. HDias Hora
OPTATIVA I||MIE |[15:45:00 - 18:45:00

Todas las asignaturas exitosamente seleccionadas seran agregadas al panel de “Asignaturas
Seleccionadas”. En el caso de necesitar eliminar alguna asignatura seleccionada presione el

botdn de accidn gue se encuentra en la parte izquierda de cada registro.

Seleccione Componentes 0
TOTAL ORDEN: $ 175.62 :
GRATUIDAD: PERDIDA TEMPORAL DE LA GRATUIDAD - MATRICULARSE EN MENOS DEL 60%

’ DE LAS ASIGNATURAS EN EL PERIODO ACADEMICO CORRESPONDIENTE.

Ciclo: CUARTO
Estudiante
o . NO -

Cadigo MNum Asignatura Crédito Hora
Q 20629 33 ESTATICA 3 9
Q 20634 43 GEOLOGIA PARA INGENIEROS 3 9
Q 20635 45 TOPOGRAFIA APLICADA 3 9

Si el estudiante no cumple con la seleccién de al menos el 60% de créditos se le presentara el
siguiente mensaje informativo:



o Mo cumple con el 60% de créditos en el nivel respectivo

lo que generara cobro en el detalle de su orden de pago

| Aceptar |

Realizada la seleccién de todas las asignaturas presione el botén Siguiente.

e Sexto Paso Ficha de Diagndstico: Permite realizar el llenado de la FICHA DE
DIAGNOSTICO SOCIOECONOMICO.

Ficha de Diagndstico

Click sobre el botén para ingresar a la ficha de diagndstico.
Cuando terminar de llenar la ficha presione el botén Siguiente.

Ingresar

Debe presionar el botén "Ingresar para llenar el formulario el mismo que se abrira en
una nueva pestana.

Cuando termine de llenar la ficha presione el botén “Siguiente”. Si ain no ha finalizado
se presentara el siguiente mensaje:

8 Debe completar la ficha de diagnastico.

| Aceptar |

e Séptimo Paso Detalle de matricula y Generacion de Orden de Pago: Presenta
informacion detallada de la matricula para su revision y permite la generacién del
comprobante de pago.
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SriSrta. PEREZ PEREZ PAELO PEDRO
Documento 1234567890
CARRERA DE COMERCIO INTERNACIONAL

Matricula 249478
Periodo OCTUBRE/2019 - FEBRERO/2020

Asignaturas Seleccionadas

Codigo Num Asignatura Crédito Vez

9067 Cle.nz COMPUTACION APLICADA 1 4 1 =
9069 ClLe.o4 CONTROL E INVESTIGACION ADUANERA 4 1

9066 clLae.ol INGLES TECNICO Il 4 1

9070 CLB.05 NEGOCIACIONES INTERMNACIONALES 4 1

9071 CLB.06 OPTATIVAL 4 1

9068 Cl8.03 FORMULACION Y EVALUACION DE PROYE... 5 1 h
14 »

Si usted ya selecciond todas las asignaturas para este Periodo de Matricula, entonces puede
proceder a generar la orden de pago

‘Generar Orden de Pago

Anterior

Para generar el comprobante de pago presione el botén Generar Orden de Pago, se
mostrard el mensaje “Esta seguro de generar la Orden de Pago”, presione si para
confirmar.

Crear Orden de Pago

e Esta seguro de generar la Orden de Pago?
Recuerde: Una vez generada la orden no podra
seleccionar mas asignaturas.

Si la operacién se realizd correctamente, se mostrard la orden de pago
correspondiente.

Solicitud de Matricula

Su proceso de matricula ha sido finalizado con éxito

Para el seguimiento de su proceso de matricula esté pendiente de su correo electronico
institucional.
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2.1.3. MATRICULA PROCESO DE HOMOLOGACION OTRA UNIVERSIDAD, TERCERA
MATRICULA

Los estudiantes provenientes de otra universidad, o que poseen una asignatura reprobada por
segunda vez no pueden generar su matricula en linea, siendo la UMMOG la responsable de
gestionar este proceso utilizando los medios de comunicacidn establecidos en cada facultad.

Una vez que UMMOG realice la matricula, el estudiante es el encargado de subir los requisitos
y de llenar la ficha de diagndstico.

SUBIR REQUISITOS DE MATRICULA

La carga de los requisitos de matricula lo puede realizar a través del meni MATRICULA >
ESTUDIANTE > SUBIR DOCUMENTOS DE MATRICULA

MATRICULA " NOTAS INVESTIGACION

¥ MATRICULA REGULAR

¥ MATRICULA CREDITO 2010-2012
¥ MATRICULA CREDITO 2013-2022

¥ CURSO DE NIVELACION

¥ ESTUDIANTE

' SUBIR DOCUMENTOS
MATRICULA

Seleccione la carrera para listar los documentos a cargar.

Solicitud Matricula

Documentos

Carrera: COMERCIO INTERNACI  ~
oo | e | pne v | oe | s
1| CEDULA DE IDENTIDAD / PASAPORTE pdf 20kB 100kE E =
2 CERTIFICADO DE VOTACION pdf 20kB 100kE ©
3 FOTO CARNET iPg 10kB 100kB ®

o>

-
Las imagenes del documento de identidad deben ser claras con el texto legible
El archivo PDF debe contener ambas caras del documento de identidad

_‘!‘_ Seleccione Documento
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Los pasos de carga de archivo se encuentran detallados en el item SUBIR O CORREGIR UN
DOCUMENTO de la SECCION MATRICULA SEGUNDO ANO/ NIVEL/ SEMESTRE/PAO EN
ADELANTE.

FICHA DE DIAGNOSTICO SOCIOECONOMICO

El registro de la ficha de diagndstico lo puede realizar a través del mend MATRICULA >
ESTUDIANTE > FICHA DE DIAGNOSTICO SOCIOECONOMICO.

MATRICULA = NGTAS . INVESTIGACION
¥ MATRICULA REGULAR

"W MATRICULA CREDITO 2010-2012

W MATRICULA CREDITO 2013-2022

@ CURSO DE NIVELACION

"® ESTUDIANTE

'z| SUBIR DOCUMENTOS
MATRICULA

'z| EDITAR DATOS PERSONALES

'z ENCUESTA PERIODG GARRERA

SOCIOECONOMICO

'z FICHA DE DIAGNOSTICO |

. , , . . Ir al formularic
Seleccione el periodo de matricula y presione el botén

Periodo: | 201928 ~ | Buscar
[ Regc Unidad Carrera Encuesta
1 - 37271 FCE COMERCIO INTERMNACIONAL FICHA DE DI#

SOCIOECON!

Se presentard el siguiente cuadro de didlogo

o Click sobre el botdn para realizar la encuesta

Iniciar la Encuesta

Presione el botdn Iniciar Encuesta, se abrira una nueva pestafia con el formulario a llenar.
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