
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Versión 1.1 Creado/Actualizado: 22-03-2023 
Elaborado/Revisado 

DEAC: 

 

Guía de Usuario   

Servicios en Línea - Trámites Estudiantiles: 

Certificado de Matrícula y Notas por Periodo 



 Sistema 

Portal Web 

Servicios en Línea – Trámites Estudiantiles: 
Certificado de Matrícula y Notas por periodo 

Módulo SIU  

Servicios en línea  

 

Creado: 29-06-2020 Actualizado: 22-03-2023 Revisado: 22-03-2023 Versión: 1.1 
Página 2 de 

16 
UCSG-SAIC-GP-01 | Versión 2.0 | Elab. 01-06-2022 | Act. 01-06-2022 | Rev. 01-06-2022

Contenido 

 
I. Introducción ................................................................................................................................... 3 

II. Referencia de pantallas y rutas ..................................................................................................... 3 

1. Reasignación de clave para servicios en línea: Estudiantes, Docentes, Graduados ................. 3 

2. Ingreso a Servicios en Línea ....................................................................................................... 4 

3. Certificado de Matriculas – (Financiero) ................................................................................... 6 

4. Certificado de Materias Aprobadas por Periodo Académico .................................................... 9 

5. Seguimiento de Tramite .......................................................................................................... 11 

6. Pagos con Tarjetas de Crédito ................................................................................................. 12 

7. Documentos Generados .......................................................................................................... 13 

8. Sistema de Validación de Documentos ................................................................................... 15 

Consideraciones generales .................................................................................................................. 16 

III. Lista de Distribución ................................................................................................................ 16 

IV. Control de Cambios.................................................................................................................. 16 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 Sistema 

Portal Web 

Servicios en Línea – Trámites Estudiantiles: 
Certificado de Matrícula y Notas por periodo 

Módulo SIU  

Servicios en línea  

 

Creado: 29-06-2020 Actualizado: 22-03-2023 Revisado: 22-03-2023 Versión: 1.1 
Página 3 de 

16 
UCSG-SAIC-GP-01 | Versión 2.0 | Elab. 01-06-2022 | Act. 01-06-2022 | Rev. 01-06-2022

I. Introducción 
 

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

II. Referencia de pantallas y rutas 
 

1. Reasignación de clave para servicios en línea: Estudiantes, Docentes, Graduados 
RUTA: Proceso Académico/Procesos/Reasignación de clave para servicios en línea/ 

 

En este menú podrá reasignar la clave de servicios en línea, correo electrónico, pregunta – imagen 

secreta, de acuerdo al usuario interesado, las opciones presentes son: 

• Individual (docente/estudiante) PRAC013F 

• Grupo estudiantes PRAC018F 

• Grupo docentes PRAC031F 

• Graduados PRAC097F 
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Una vez en la opción deberá ingresar el nivel, presionar enter, se cargarán los estudiantes o graduados 

a quienes se les puede reasignar la clave. 

Únicamente se cargarán los graduados a partir del 2012 y que cuenten con la fecha de graduación 

ingresada en la opción ubicada en la siguiente Ruta: Proceso Académico/Ingresos/Fechas actas de 

grado/refrendación 

Es recomendable generar tanto la clave de servicios en línea, la de correo electrónico y pregunta – 

imagen secreta. 

2. Ingreso a Servicios en Línea 

Al ingresar al link https://www.ucsg.edu.ec/ el estudiante debe dar clic en la parte media de la página 

en el botón [Estudiantes] en el apartado “Servicios en línea”. (1). 

 

Luego se mostrará una pantalla en la cual deberá ingresar su usuario y contraseña. 

 

 

 

 

 

1
2 

https://www.ucsg.edu.ec/
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El estudiante deberá dar clic en la pestaña “trámites” (2) y luego en el botón [Iniciar Tramite] (3).  

 

Este botón conectará con la siguiente pantalla: 

 

 

En esta pantalla el estudiante podrá acceder al trámite que desee realizar, entre ellos tenemos los 

siguientes (4): 

 

• ACADÉMICO 
o Certificado de materias aprobadas por periodo académico 

• FINANCIERO 
o Certificado de matricula 

  

2
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Se muestra también las tasas a pagar de acuerdo al trámite que requiera (5). 

 

 

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 será de $6. 

3. Certificado de Matriculas – (Financiero) 
 

Un Certificado de Matrícula es un documento que da fe de que el estudiante se encuentra matriculado 

en el semestre actual. 

El mismo lo podrá solicitar dando clic en el botón [Certificado de Matrícula] (1), el costo del certificado 

es de $2. 

 

  

1
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Paso 1: 

Ingresar los datos solicitados (2): 

• Facultad en la que estudia 

• Periodo que está cursando en este caso, por defecto se cargará el periodo actual.  

 

 

Ingresados los datos deberá dar clic en el botón [Siguiente] (3): 

Paso 2: 

En esta pantalla el estudiante deberá dar clic en el botón [Enviar Código] (4) el mismo que le llegará al 

correo electrónico registrado, dicho código deberá digitarlo en el casillero que se encuentra en la 

misma pantalla (5). 

 

 

 

Es importante recordar: 

• El código de seguridad llegará al o los correos electrónicos registrados. 

• El código tendrá una validez de 5 minutos, si no ingresó dicho código en el tiempo establecido, 
deberá generar un nuevo código. 

 

Ingresados los datos deberá dar clic en el botón [Siguiente] (6):  

Se mostrará el mensaje indicando el valor de la orden de pago, si el estudiante está de acuerdo con el 

valor a pagar deberá dar clic en el botón [Confirmar] (7), caso contrario en el botón [Cancelar] (7). 
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Paso 3: 

En caso de confirmación deberá proceder con el pago dando clic en el botón [Realizar pago] (8). 

 

Es importante recordar: 

• 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 eliminará. 

  

8
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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 podrá solicitar dando clic en el botón [Certificado de Materias Aprobadas por Periodo 

Academico] (1), el costo del certificado es de $3 por cada periodo. 

 

 

Paso 1: 

Ingresar los datos solicitados (2). 

• Facultad en la que estudia 

• Periodo del cual desea el certificado de materias aprobadas. 
 

Ingresados los datos deberá dar clic en el botón [Siguiente] (3): 

 

1 

2
2 
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Paso 2: 

En esta pantalla el estudiante deberá dar clic en el botón [Enviar Código] (4) el mismo que le llegará al 

correo electrónico registrado, dicho código deberá digitarlo en el casillero que se encuentra en la 

misma pantalla (5). 

 

 

Es importante recordar: 

• El código de seguridad llegará al o los correos electrónicos registrados. 

• El código tendrá una validez de 5 minutos, si no ingresó dicho código en el tiempo 
establecido, deberá generar un nuevo código. 

 

Ingresados los datos deberá dar clic en el botón [Siguiente] (6):  

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

 

Paso 3: 

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

 

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 podrá dar seguimiento a la solicitud, al dar clic en la pestaña “trámites” (1) y luego en el 

botón [Seguimiento de Trámites] (2).  

 

 

A continuación, se mostrará la pantalla en la cual proporcionará los siguientes datos  

para la búsqueda del trámite (3): 

• Tipo de trámite 

• Fechas desde / hasta 
Dar clic en el botón [Buscar] 

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

 

 

 

1 

2 

3 

4 



 Sistema 

Portal Web 

Servicios en Línea – Trámites Estudiantiles: 
Certificado de Matrícula y Notas por periodo 

Módulo SIU  

Servicios en línea  

 

Creado: 29-06-2020 Actualizado: 22-03-2023 Revisado: 22-03-2023 Versión: 1.1 
Página 12 de 

16 
UCSG-SAIC-GP-01 | Versión 2.0 | Elab. 01-06-2022 | Act. 01-06-2022 | Rev. 01-06-2022

6. Pagos con Tarjetas de Crédito  
 

Para realizar el pago con tarjetas de crédito deberá seleccionar “Place to Pay” o “Pacificard” (1). El 

pago lo puede realizar con las siguientes tarjetas de crédito: Dinners, Discover, Visa, MasterCard a 

excepción de American Express, Pacificard. 

 

 

 

 

 

Los campos “Rubro a pagar”, “Monto Total a Pagar”, se cargan automáticamente (1). Adicional 

deberá escoger el botón “Place to Pay” o “Pacificard” (2), marcar con un checklist (√), el recuadro de 

términos y condiciones (3) y proceder a dar clic en [Pagar] (4). 

Opción “Place to Pay” 

 

 

 

 

 

2 

1 

3 

 

4 



 Sistema 

Portal Web 

Servicios en Línea – Trámites Estudiantiles: 
Certificado de Matrícula y Notas por periodo 

Módulo SIU  

Servicios en línea  

 

Creado: 29-06-2020 Actualizado: 22-03-2023 Revisado: 22-03-2023 Versión: 1.1 
Página 13 de 

16 
UCSG-SAIC-GP-01 | Versión 2.0 | Elab. 01-06-2022 | Act. 01-06-2022 | Rev. 01-06-2022

A continuación, el estudiante deberá ingresar los datos de la tarjeta de crédito seleccionada: 

• Número de Tarjeta. - Ingresar el número de la tarjeta de crédito. 

• Código de seguridad (CVV). - Ingresar los 3 últimos dígitos del reverso de la tarjeta. 

• Fecha de vencimiento. - Ingresar la fecha de vencimiento de la tarjeta de crédito. 

 

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

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

continuar el proceso].  

• Cuando el estudiante quiera volver a sacar el certificado le saldra el siguiente mensaje 

puesto que quedará guardada la solicitud, solo tendrá que dar clic en el botón [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]. 

 

También podrá realizar el pago con tarjeta Pacificard.  

7. Documentos Generados 
 

Para acceder a los certificados deberá dar clic en la pestaña “trámites” (1) y luego en el botón 

[Documentos Generados] (2).  

 

 

 

En la siguiente pantalla proporcionar los siguientes datos para la búsqueda del trámite (3): 

• Tipo de tramite 

1
2 

2
2 
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• Fechas desde / hasta 
 

Dar clic en el botón [Buscar] 

En la parte inferior se mostrará los trámites realizados y el estado actual de los mismos donde los podrá 

descargar (4).  

 

En esta opción el estudiante podrá imprimir los certificados una vez que haya cancelado el valor de los 

mismos. 

• Certificado de Materias Aprobadas 
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• Certificado de Matricula  
 

 

8. Sistema de Validación de Documentos 
 

Una vez que el estudiante tenga los certificados descargados deberá validar los mismos, para ello 

necesita escanear con su dispositivo móvil el Código QR que se encuentra en el documento, luego 

deberá ingresar el “código del documento” y el “código de confirmación” en los casilleros del lado 

izquierdo de la pantalla (1). Dar clic en [Validar]. 

 

1 
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Finalmente descargue el documento validado (2). 

 

Consideraciones generales 

• Esta opción la podrán utilizar los estudiantes y los graduados a partir del 2012, los 

graduados antes de dicho año deberán de realizar el proceso de forma presencial. 

III. Lista de Distribución 
 

Proceso de Servicios en Línea – Tramites Estudiantiles: Certificados de Matrícula 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 Línea – Tramites Estudiantiles: Certificados de Matrícula y Notas 
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