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l. Introduccion

Con la finalidad de documentar las tareas que se deben realizar en el SIU, para el ingreso y
aplicacion de becas y descuentos especiales, a los estudiantes de los distintos programas de
posgrado, se elabora este documento con una breve descripcidn de las tareas a ejecutar para
debida aplicacion de la beca o descuento.

Il. Referencia de pantallas y rutas

1. Reasignacion de clave para servicios en linea: Estudiantes, Docentes, Graduados

RUTA: Proceso Académico/Procesos/Reasignacion de clave para servicios en linea/

SCRIPCIONES PROCESO ACADEMICO EVALUACION EX-ALUMNOS SALIR Window

mocssos eem———

CONSULTAS Y REPORTES » CODIFICACION DE EVALUACIONES(CICLOS DE LA REFORMA)
a Acagenuco ELMNACION

INDIVIDUAL (DOCENTES/ESTUDIANTES) REASIGNACION DE CLAVE PARA SERVICIOS EN LINEA

GRUPO (ESTUDIANTES) REASIGNACION CLAVE ADMISION
GRUPO(DOCENTES) REINGRESO DE ESTUDIANTES
[aruro @reovanos) )| '

En este menu podra reasignar la clave de servicios en linea, correo electrénico, pregunta —imagen
secreta, de acuerdo al usuario interesado, las opciones presentes son:

e Individual (docente/estudiante) PRACO13F
e Grupo estudiantes PRACO18F

e Grupo docentes PRACO31F

e Graduados PRACO97F

h CATOLICA DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL REASIGNACION DE CLAVE A GRADUADOS - PRAC097F

Nivel: 2 ¥ //GRADO
® Clave Servicios en Linea " Clave Correo Electronico " Pregunta-Imagen Secreta
Buscador: [ Buscar Siguiente

# de identificacion Apellidos y nombres

I l0918701640 ABAD GONZALEZ,FLOR MARIA A

I 0604901686 AGUIRRE CANDO,JOHN DAVID -

I 0926860552 AGUIRRE INIGUEZ,DAYANNA ESTEFANIA

0921899852 AGUIRRE PONCE,ISRAEL JONATAN

0926905696 ALAVA BRAVO,WILLIAM ANDRES

0951715341 ALBAN PALACIOS,CARLOS XAVIER

I 0924311095 ALCIVAR CORREA,JOSE LUIS

0930283296 ALCIVAR LEON,CRISTHIAN ROGER

0930532312 ALMEIDA LOPEZ JESSIE DAYANA

0928676311 ALMEIDA LOPEZ,KEVIN MARTIN -

Total de alumnos inscritos:  |327 Total de alumnos a reasignar: |g
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Una vez en la opcidn debera ingresar el nivel, presionar enter, se cargaran los estudiantes o graduados
a quienes se les puede reasignar la clave.

Unicamente se cargaran los graduados a partir del 2012 y que cuenten con la fecha de graduacién
ingresada en la opcidn ubicada en la siguiente Ruta: Proceso Académico/Ingresos/Fechas actas de
grado/refrendacion

Es recomendable generar tanto la clave de servicios en linea, la de correo electrénico y pregunta —
imagen secreta.

2. Ingreso a Servicios en Linea

Al ingresar al link https://www.ucsg.edu.ec/ el estudiante debe dar clic en la parte media de la pagina
en el botdn [Estudiantes] en el apartado “Servicios en linea”. (1).

€ C O # ucsgeduec " ]
- | 8
SERVICIOS EN LINEA
1
ES e R

ESTUDIANTES

Luego se mostrara una pantalla en la cual deberd ingresar su usuario y contrasefia.

$URG p—

Usuario

&

Contrasefia JOMlvidé su contrasefa?

Ingresar

DODnDEnn
DoDDBnnn non
DODDUDOn 0nn
Dozxm $zGCcoo
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Servicios en linea

El estudiante debera dar clic en la pestafia “trdmites” (2) y luego en el botdn [Iniciar Tramite] (3).

of Tramites O Cerrar Sesion

Iniciar Tramite Seguimiento de Documentos
;} Tramites Generados

Este botdn conectara con la siguiente pantalla:

\ e ’ -
\ Iniciar Tramite

Seleccione el tipo de tramite a realizar

4 BB ACADEMICO

4 E‘ ERTIE {
Q:';'.z FICACION DE EXAMEN
o8 ni ACI! MATE
4 « B FINANCIERO
B
ATENCION: Si bene algin problem

8 0 duds sobre slgir tramite puede contac

Info@cu.ucsg.edu.ec

En esta pantalla el estudiante podra acceder al trdmite que desee realizar, entre ellos tenemos los
siguientes (4):

e ACADEMICO

o Certificado de materias aprobadas por periodo académico
e FINANCIERO

o Certificado de matricula
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Se muestra también las tasas a pagar de acuerdo al tramite que requiera (5).

Tasas por Tramite

ACADEMICO

RTIFICADO DE MATERIAS APROBADAS POR PERIODO ACADEM
FINANCIERO

Es importante saber que se paga $3 por cada periodo académico que el estudiante solicite el
certificado, es decir si solicita de 2 periodos académicos, el valor a pagar serda de $6.

3. Certificado de Matriculas — (Financiero)

Un Certificado de Matricula es un documento que da fe de que el estudiante se encuentra matriculado
en el semestre actual.

El mismo lo podra solicitar dando clic en el botdn [Certificado de Matricula] (1), el costo del certificado
es de $2.

\ P ’ .
\ Iniciar Tramite

Seleccione el tipo de tramite a realizar

+— I ACADEMICO
E“ Meite
Lo vl E GRACIA
0 RECALIFICACION DEE
a: A
+ B FINANCIERO ]

@
—

AT[NC!ON Si bene 8 ‘::: n problema o duds sobre & gur tramite puede contactarse al correo
Info@cu.ucsg.edu.ec
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Paso 1:

Ingresar los datos solicitados (2):

e Facultad en la que estudia
e Periodo que esta cursando en este caso, por defecto se cargara el periodo actual.
B CERTIFICADO DE MATRICULA

O

Ingreso de Generar Codigo Pagar
Datos Confirmacién

Ingresados los datos debera dar clic en el botdn [Siguiente] (3):
Paso 2:

En esta pantalla el estudiante deberd dar clic en el botén [Enviar Cédigo] (4) el mismo que le llegara al
correo electrénico registrado, dicho cddigo debera digitarlo en el casillero que se encuentra en la
misma pantalla (5).

Es importante recordar:

e Elcddigo de seguridad llegara al o los correos electrénicos registrados.
e Elcddigo tendrd una validez de 5 minutos, si no ingresé dicho cédigo en el tiempo establecido,
debera generar un nuevo cédigo.

Ingresados los datos debera dar clic en el botdn [Siguiente] (6):

Se mostrard el mensaje indicando el valor de la orden de pago, si el estudiante esta de acuerdo con el
valor a pagar debera dar clic en el botén [Confirmar] (7), caso contrario en el botén [Cancelar] (7).
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Paso 3:

En caso de confirmacion debera proceder con el pago dando clic en el botén [Realizar pago] (8).

o

ingreso de Generar Cédigo Pagar
atos onfirmacién

IMPORTANTE: Pars poder continuar con | transa,

En un plazo miximo de 72 horas, pasado este tiempo se eliminara su solicitud®.

e |

Es importante recordar:

e El plazo para cancelar el valor es de 72 horas, si no se cancela el valor en el plazo
indicado la orden de pago se eliminara.
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4. Certificado de Materias Aprobadas por Periodo Académico

Es un certificado donde constan todas las materias que han sido aprobadas en un semestre

determinado.

El mismo lo podra solicitar dando clic en el botén [Certificado de Materias Aprobadas por Periodo
Academico] (1), el costo del certificado es de $3 por cada periodo.

\ N Iniciar Tramite

Seleccione el tipo de tramite a realizar

1 +— B ACADEMICO ]

)
(=]

&G DAV

&8 RECH
Q:

« B FINANCIERO

e
|
=

AT[NC!ON > Dene & gun probiema o JUCSH SOre & sur tramite puede contactarse al correc
Info@cu.ucsg.edu.ec

Paso 1:

Ingresar los datos solicitados (2).

e Facultad en la que estudia
e Periodo del cual desea el certificado de materias aprobadas.

Ingresados los datos debera dar clic en el botdn [Siguiente] (3):

Bj CERTIFICADO DE MATERIAS APROBADAS POR PERIODO ACADEMICO
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Paso 2:

En esta pantalla el estudiante debera dar clic en el botén [Enviar Cédigo] (4) el mismo que le llegara al
correo electrénico registrado, dicho cddigo debera digitarlo en el casillero que se encuentra en la
misma pantalla (5).

®

Generar Codigo Pagar
Confirmacion

Ingreso de
Bacos 4

Es importante recordar:

e Elcddigo de seguridad llegara al o los correos electrénicos registrados.
e El cddigo tendra una validez de 5 minutos, si no ingresé dicho cédigo en el tiempo
establecido, debera generar un nuevo cédigo.

Ingresados los datos debera dar clic en el botdn [Siguiente] (6):

Se mostrard un mensaje indicando el valor de la orden de pago, $3 por cada periodo solicitado.

alor de $ 21.00

Paso 3:

En caso de confirmacién debera proceder con el pago dando clic en el boton [Realizar pago] (5).

B CERTIFICADO DE MATERIAS APROBADAS POR PERIODO ACADEMICO

IMPORTANTE: Farz poder continuar can la transaccién, debe realic
En un plaze maxime de 72 horas, pasade este tie

El proceso de pago es el mismo indicado en el numeral 3.- Pagos con Tarjetas de Crédito
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5. Seguimiento de Tramite

El estudiante podra dar seguimiento a la solicitud, al dar clic en la pestafia “trdmites” (1) y luego en el
botdn [Seguimiento de Tramites] (2).

n Inicko of Tramites O Cerrar Sesion

2
n )
Iniciar Tramite Seguimiento de Documentos
\ Tramites / Generados

A continuacion, se mostrara la pantalla en la cual proporcionara los siguientes datos

para la busqueda del tramite (3):

e Tipo de tramite
e Fechas desde / hasta
Dar clic en el botdn [Buscar]

En la parte inferior se mostrara los tramites realizados y el estado actual de los mismos (4).

’} Seguimiento Tramites

deja de Tramites Solicitados
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6. Pagos con Tarjetas de Crédito

Para realizar el pago con tarjetas de crédito debera seleccionar “Place to Pay” o “Pacificard” (1). El
pago lo puede realizar con las siguientes tarjetas de crédito: Dinners, Discover, Visa, MasterCard a
excepcion de American Express, Pacificard.

= Pagos con Tarjeta de crédito

1
Rubro a Pagar: PAGO UCSG
Monto Total a Pagar: $20
2 o
° > PlacetoPay 2. == wisa @B a PacifiCard

? Preguntas frecuentes B PlacetoPay

Pagar

Los campos “Rubro a pagar”, “Monto Total a Pagar”, se cargan automaticamente (1). Adicional
debera escoger el botdn “Place to ray” o “Pacificard” (2), marcar con un checklist (V), el recuadro de
términos y condiciones (3) y proceder a dar clic en [Pagar] (4).

Opcidn “Place to Pay”

. & Cambiar medio de pago TARJETA DE CREDITO

Vas a pagar con la cuenta o tarjeta de alguien mas? Nimera de tarjeta

Cambiar datos del pagador I n

Facha de vencimient édigo de seguridad 7
Total a pagar cha de vencimiento Cédigo de seguridad (o) (7)

USsD $2
() Tuproceso de page expirar en 8 minutos

:Quieres que guardemos este medio de pago para que no tengas que ingresarlo

nuevamente?

Referencia

2067185

Descripcién
LS CONTINUAR

Fecha
2020-06-23 20:38:08
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A continuacidn, el estudiante deberd ingresar los datos de la tarjeta de crédito seleccionada:

e Numero de Tarjeta. - Ingresar el nimero de la tarjeta de crédito.
e (Cddigo de seguridad (CVV). - Ingresar los 3 ultimos digitos del reverso de la tarjeta.
o Fecha de vencimiento. - Ingresar la fecha de vencimiento de la tarjeta de crédito.

Dar clic en [Continuar] y habra culminado con la transaccion.

e En caso de que no desee continuar con el proceso, en ese momento dar clic en [No deseo
continuar el proceso].

e Cuando el estudiante quiera volver a sacar el certificado le saldra el siguiente mensaje
puesto que quedara guardada la solicitud, solo tendra que dar clic en el botén [Continuar
con el pago], en caso de que desee cambiar los datos de la solicitud guardada debera dar
clic en el boton [Generar nueva solicitud].

Continuar con el Pago Generar una nueva Solicitud

También podra realizar el pago con tarjeta Pacificard.

7. Documentos Generados

Para acceder a los certificados debera dar clic en la pestafia “trdmites” (1) y luego en el botdn
[Documentos Generados] (2).

nk

# Iniclo o Tramites O Cerrar Sesion

Iniciar Tramite Seguimiento de Documentos
Tramites Generados

En la siguiente pantalla proporcionar los siguientes datos para la busqueda del tramite (3):

e Tipo de tramite
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e Fechas desde / hasta

Dar clic en el botdn [Buscar]

En la parte inferior se mostrara los tramites realizados y el estado actual de los mismos donde los podrd
descargar (4).

| ’ " Documentos Generados

3 Bandeja de Documentos Generados

4390483 17,06/2020 CERTIFICADO DE MATRICULA SEMESTRE A-2020 B Descargar 4

4390484 17/06/2020 CERTIFICADO DE MATRICULA SEMESTRE A-2020 B Descargar

740612020 CERTIFICADO DE MATERIAS APROBADAS ADEMIC SEMESTRE A-2017 [ Descargar
®

v

v

1 CER %O ]
! [ Dessarzar
!

7 43904810 /0812020 ceR ROE [ Descargar

439048-11 22/06/2020 CERTIFICADO DE MATRICULA SEMESTRE A-2020 B Generar y Descargar

439045-12 22/06/2020 CERTIFICADO DE MATRICULA SEMESTRE A-2020 B Generar y Descargar

En esta opcion el estudiante podrd imprimir los certificados una vez que haya cancelado el valor de los
mismos.

e Certificado de Materias Aprobadas

1doMatenasAprobadar4330482306212003_Signed (1).pd - Adobe Acrobat Reader DC. = |

dicion Ver Ventana Ayuda

Centific Certi i CertificadoMaterias... X ® Iniciar
Y B B Q @ 'z R MO wm- R T B L2 &b

‘mado y todas las firmas son validas. Panel de firma

$ UNIVERSIDAD CATOLICA DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

FACULTAD DE JURISPRUDENCIA Y CIENCIAS SOCIALES Y POLITICAS
DF :‘\;'I‘J:}'. .l-:'l.fl‘\-l i‘l.l.' CARRERA DERECHO
CERTIFICADO DE MATERIAS APROBADAS

NIVEL: GRADO
ALUMNO:
# DE IDENTIFICACION: RUA.
cicLo MATERIA PERIODO NOTA # MATRICULA
icicLo
DERECHO POLITICO SEMESTRE A-2017 9.5/10.00 1
DERECHO ROMANO SEMESTRE A-2017 9.5/10.00 1
FUNDAMENTOS DEL DERECHO SEMESTRE A-2017 8.07/10.00 1
HISTORIA DEL DERECHO SEMESTRE A-2017 9.62/10.00
HUMANISMO INTEGRAL | SEMESTRE A-2017 8.45/10.00
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e Certificado de Matricula

e Acrobat Reader DC

enas.. CertificadoMatricul. CertificadoMaterias... CertificadoMatricul... X
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$ UNIVERSIDAD CATOLICA DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

FACULTAD DE JURISPRUDENCIA Y CIENCIAS SOCIALES Y POLITICAS
CARRERA DERECHO
CERTIFICACION

SECRETARIA GENERAL DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA DE SANTIAGO DE
GUAYAQUIL.- Certifica que, con cédula
de cludadania No se encuentra matniculado en esta Universidad en e
actual periodo académico SEMESTRE A-2020 en la carrera DERECHO de la
FACULTAD DE JURISPRUDENCIA Y CIENCIAS SOCIALES Y POLITICAS.

Todo lo cual consta en el registro de malricula del Sistema Integrado Universitano a
mi cargo

Guayaquil, martes 23 de junio dei 2020

8. Sistema de Validacion de Documentos

Una vez que el estudiante tenga los certificados descargados debera validar los mismos, para ello
necesita escanear con su dispositivo moévil el Cédigo QR que se encuentra en el documento, luego
deberd ingresar el “cédigo del documento” y el “cédigo de confirmacion” en los casilleros del lado
izquierdo de la pantalla (1). Dar clic en [Validar].

SISTEMA DE VALIDACION DE DOCUMENTOS

Bienvenidos al Sistema de validacion de documentos de la Universidad Catolica de Santiago de Guayaquil, desde el que podra
comprobar la autenticidad de los documentos firmados digitalmente que haya recibido. Para ello el inico requisito necesario es
diponer del codigo QR del documento que recibi6

Debe seguir los siguientes pasos:
* Escanee con su dispos

e los valores de
Confirmacién en los ca:
n Validar

ormacion del documento descargado.
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Finalmente descargue el documento validado (2).

SISTEMA DE VALIDACION DE DOCUMENTOS

Bienvenidos al Sistema de validacion de documentos de la Universidad Catélica de Santiago de Guayaquil, desde el que podra
comprobar la autenticidad de los documentos firmados digitalmente que haya recibido. Para ello el Unico requisito necesario es
diponer del codigo QR del documento que recibié.

Debe seguir los siguientes pasos:
* Escanee con su dispositivo movil el codigo QR del documento a verificar
< Cédigo del Documento y Cédigo de

rrespondientes del lado izquierdo y haga

m | 165439048

Consideraciones generales

e Esta opcidn la podran utilizar los estudiantes y los graduados a partir del 2012, los
graduados antes de dicho afio deberdn de realizar el proceso de forma presencial.

Ill. Lista de Distribucion

Proceso de Servicios en Linea — Tramites Estudiantiles: Certificados de Matricula y

Notas
Orden Unidad o Subunidad
01 Rectorado
02 Vicerrectorado Administrativo
03 Vicerrectorado Académico
04 Unidades Académicas

IV. Control de Cambios

Proceso de Servicios en Linea — Tramites Estudiantiles: Certificados de Matricula y Notas

Version Descripcion Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Emision Inicial de la guia de usuario . Vicerrector
Proceso de Servicios en Linea — Analista de O&M Jefe de O&M Administrativo

1.0 . L .
Tramites Estudiantiles: Certificados
de Matriculay Notas 29-06-2020 30-06-2020 30-06-2020

11 Se incluyd la opcion para la DEAC DEAC DEAC

' reasignacion de claves 22-03-2023 22-03-2023
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