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1. Introduccioén

El manual de usuario tiene como finalidad ser una guia basica de operacion del sistema,

permitiendo al lector adquirir las destrezas y conocimientos indispensables para un manejo

adecuado del sistema, y ser una herramienta de consulta de primera mano a la cual puede

recurrir el usuario en cualquier momento.

2. Alcance

El presente documento comprende los siguientes temas:

e Autenticacion del Usuario Administrativo

¢ Descripcién de los procesos:

1.

Cambio de paralelo

2. Tercera matricula

¢ Diagramas de flujo de los siguientes procesos, utilizando la herramienta Red-hat BPM:

(S = S S
w N PO

© © N o g bk~ 0DdDRE

Proceso de retiro de asignaturas

Proceso de avance de asignaturas

Proceso de anulacion de matricula

Proceso de justificacion de inasistencias
Proceso de certificado de matricula

Proceso de record académico

Proceso de certificado de matricula y asistencia
Proceso de promociones

Proceso de segunda matricula

Proceso de cambio de universidad

. Proceso de cambio de carrera

Proceso de aprobacion de tema

Proceso de egresamiento

e Autenticacion del estudiante y busqueda del tramite a realizar

e Solicitudes del Estudiante

Aprobado en HCU: Resolucién No. 0166-HCU-28-07-2015 Manual de Usuario: Sistema de
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3. Autenticacion del Personal Universitario

Para ingresar al sistema y gestionar sus tramites debe abrir el navegador de su

preferencia (Firefox, Internet Explorer, Chrome) e ingresar al link:

http://sicoatramitesacademicos.unach.edu.ec

Nota: En caso de utilizar Chrome se debe considerar que los documentos generados por
el sistema una vez descargados para que se visualicen se debe editar el nombre del
archivo incluyendo al final la extension. (Ej: INFORME-REACA-AMB-0000039.pdf).

A continuacion el sistema le presenta la siguiente pantalla Fig.3.1.

Unach

SICOA on line
Senvicioldelramites Academicos
(". 3

Lo

=
al

ESTUDIANTE PERSONAL UNIVERSITARIO

Fig. 3:1: Pantalla de Inicio del Sistema

Una vez que se encuentra en esta pantalla haga clic en el link “Personal Universitario”,

ingrese sus credenciales (usuario y clave), definidas por la administracion.

Usuario: NUmero de cédula.
Clave: La utilizada en el resto de los sistemas.

Finalmente haga clic en el botdn “Ingresar al Sistema” como se muestra en la figura
Fig.3.2.
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SICOA on line

U ihires AcadéEGER
Senviciolde Tram:tegécadem:,_cos

Unach

Ingrese su cédula:

1234567896

Ingresar al Sistema

Fig. 3:2: Autenticacion

Una vez que se ha registrado, el sistema le presenta la siguiente pantalla Fig.3.3, en la
cual se visualiza la bandeja de trabajo donde podra revisar y gestionar sus tramites.

La bandeja de trabajo posee los siguientes campos:

Actualizar: Le permite actualizar los procesos de la bandeja de trabajo.
Cerrar Sesion: Le permite cerrar su sesion y salir del aplicativo.
Titulo de la Bandeja de trabajo: Muestra el cargo del funcionario Universitario.

> w N

Paginacion: Le permite navegar dentro de la bandeja de trabajo, por cada
pantalla presenta un méaximo de 10 tramites.

ID: Muestra el nUmero de tramite.

Proceso: Nombre del tramite que se esta solicitando.

Actividad: Nombre de la actividad que debe realizarse.

Estudiante: Nombre del estudiante que realiza la solicitud.

© © N o g

Fecha de la Solicitud: Fecha en la cual se realizo el tramite.

10. Campo para realizar busquedas: Facilita la busqueda de una palabra o nimero
especifico.

11. Ver: Permite ingresar a la actividad para gestionarla.

Aprobado en HCU: Resolucién No. 0166-HCU-28-07-2015 Manual de Usuario: Sistema de
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SICOA on line
U o
Senviciold.

Unach

ez 9 _a

‘Bandeja de Procesos: SECRETARIA DECANO

(tof 1) = g en m/n

Proceso ¢ Actividad ¢

ANMAT-AMB- ANULACION DE VERIFICAR EDISON ENRIQUE 2015/03/09
0000150 MATRICULA REQUISITOS VACA ALTAMIRANO | 09:20:17

CAMUNI-CDU- CAMBIO DE VERIFICAR Maria Elena Jimenez 2015/03/09
0000156 UNIVERSIDAD REQUISITOS 10:29:14

ANMAT-AMB- ANULACION DE VERIFICAR EDISON ENRIQUE 2015/03/09
0000160 MATRICULA REQUISITOS VACA ALTAMIRANO 10:59:51

CAMUNI-CDU- CAMBIO DE VERIFICAR Eduardo Alfredo 2015/03/09
0000164 UNIVERSIDAD REQUISITOS 11:00:48

CAMUNI-CDU- CAMBIO DE VERIFICAR Danidlacutierres 2015/03/09
0000167 UNIVERSIDAD REQUISITOS 11:03:24

(1of 1)

Fig. 3:3: Bandeja de Trabajo

4. Descripcion de los Procesos

Los tramites académicos son iniciados por el estudiante a través de una solicitud

realizada en el sistema dentro de un periodo otorgado por el reglamento institucional.

El estudiante deber& adjuntar a la solicitud los documentos que certifiquen el motivo de la
misma. Los documentos adjuntados, asi como los generados por el sistema seran
visualizados automaticamente por todas las autoridades encargadas de validar y aprobar
el tramite.

4.1 Cambio de Paralelo

El estudiante podra realizar una solicitud de este proceso solo durante el periodo de la
matricula, en el caso de realizarlo fuera de este tiempo el sistema no le permitira realizar
la solicitud.

Aprobado en HCU: Resolucién No. 0166-HCU-28-07-2015 Manual de Usuario: Sistema de
Tramites Académicos
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4.1.1 Flujo del Proceso

Email Falta
Requisitos
’ Cancelado

\/enf icar
Aceptar Tramite Veraddad X
D Documentos
ecane S.D Carrera

: Email Tramite
Cancelado

Venﬂcar y B

Elaborar A

Informe

Director Carrera

Venf‘car
Documen!os
S Carre Carrera

=V -

Email Tramite
Aprobado

o '
Verificar
Requisitos
S. Decanato

= i
Realizar
Solicitud

Estudiante

Email Inicio
Solicitud

SI

4.1.2 Verificar Requisitos

En esta actividad la secretaria de decanato verifica que el estudiante cumpla con todos los

requisitos necesarios para continuar con este tramite.

Para realizar la verificacién debe ingresar al sistema y en la bandeja de trabajo dar clic en

el boton “Ver” como se muestra en la Fig.4.1.2.1.

Aprobado en HCU: Resolucién No. 0166-HCU-28-07-2015 Manual de Usuario: Sistema de
Tramites Académicos

10



e®
NMagmaSoft

innovando Techologia

Unach

Actualizar Cerrar sesion

Bandeja de Procesos: SECRETARIA DECANO

aofn NN TN K1

Id & Proceso & Actividad & Estudiante ¢ Fecha de Solicitud ¢

CAMBCA-AMB- VERIFICAR EDISON ENRIQUE VACA —

0000002 CAMBIO DE CARRERA REQUISITOS ALTAMIRANO 2015-03-03 10:49:33.321 A Ver
TERMAT-AMB- : VERIFICAR EDISON ENRIQUE VACA S

0000005 TERCERA MATRICULA DOCUMENTOS ALTAMIRANO 2015-03-03 11:26:41.041 L Ver
CAPAR-AME- VERIFICAR | EDISON ENRIQUE VACA e |
{0000020 CAMBIO DE PARALELO REQUISITOS ALTAMIRANO 2015-03-03 16:13:06.435 £ Ver !
TERMAT-AMB- ! ” " VERIFICAR | EDISON ENRIQUE VACA I o I IQ
0000022 TERCERA MATRICULA DOCUMENTOS ALTAMIRANO 2015-03-03 16:25:37.761 2 Ver

aorn £ [ £ (0N

Fig. 4:1.2.1: Cambio de Paralelo — Bandeja — Secretaria de Decano

Seguidamente el sistema le presenta la pantalla Fig.4.1.2.2, la cual cuenta con la opcién

de descarga de documentos, facilitando su revisién.

e Solicitud realizada por el estudiante.

¢ Requisito (Certificado) que valide el motivo de la solicitud.

La actividad posee los siguientes campos:

1. Titulo de la actividad: Nombre del proceso y de la actividad en la cual se
encuentra.

2. Nombre de la solicitud: Corresponde al nombre y ndmero de tramite
realizado por el estudiante.

3. Nombre del certificado: Corresponde al numero del certificado adjuntado
por el estudiante.

4. Ver: Links que le permiten visualizar los documentos (Solicitud y
Certificado).

5. Cumple Requisitos: Boton que le permite continuar con el tramite en el
caso de que cumpla con todos los requisitos.

Aprobado en HCU: Resolucién No. 0166-HCU-28-07-2015 Manual de Usuario: Sistema de
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6. No Cumple Requisitos: Botdn que le permite terminar el tramite en el caso
de que no cumpla con los requisitos.

7. Regresar a Bandeja: Boton que le permita regresar a la bandeja de trabajo

Nota: Los puntos 1, 2, 3, 4 y 7 se visualizaran en todas las actividades de los diferentes

procesos y actores del proceso.

L =17 J

Documento 2—-‘
CAPAR-AMB-0000020.pdf Ver

CERT-CAPAR-AMB-0000020.pdf 3 Ver

Observacion:

160 caractgres por ingresar. 1
5 1 6

Cumple Requisitos No Cumple Requisitos

Regresar a Bandeja T

Fig. 4.1.2.2: Cambio de Paralelo — Verificacion de Requisitos

Una vez revisada la documentacién debe indicar al sistema si el estudiante cumple con

los requisitos o no cumple con los requisitos.

En el caso de no cumplir con los requisitos es obligatorio que ingrese las observaciones
en las cuales se debe explicar por qué se niega la solicitud. En este caso el sistema envia
un e-mail al estudiante indicando que su solicitud ha sido negada por las razones

ingresadas en el campo observaciones y se finaliza el tramite Fig.4.1.2.3.

Aprobado en HCU: Resolucién No. 0166-HCU-28-07-2015 Manual de Usuario: Sistema de
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Documento
CAPAR-AMB-0000020. pdf Ver
CERT-CAPAR-AMB-0000020.pdf Ver

Observacion:

El certificado adjunto no corresponde al
motivo por el cual realiza la solicitud|

80 caracteres por ingresar.

Cumple Requisitos No Cumple Requisitos

Fig. 4.1.2.3: Cambio de Paralelo — Verificar Requisitos

En el caso de cumplir con los requisitos el sistema envia el tramite a la actividad
“ACEPTAR TRAMITE”.

4.1.3 Aceptar Tramite

En esta actividad el decano revisa la documentacion adjunta y da continuidad al tramite.

Para gestionar esta actividad debe ingresar al sistema y en la bandeja de trabajo dar clic

en el boton “Ver” como se muestra en la Fig.4.1.3.1.
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SICOA on line
U ;
Senvicioydealramite

Unach

Actualizar Cerrar sesion
Bandeja de Procesos DECANO

aofn T U X2

Id & Proceso < Actividad ¢ Estudiante < Fecha de Solicitud ¢
Pttt vk

CAMBCA-AMB- EDISON ENRIQUE VACA RS |

0000002 CAMBIO DE CARRERA ACEPTAR TRAMITE ALTAMIRANO 2015-03-03 10:49:33.321 £ Ver
CAPAR-AMB- EDISON ENRIQUE VACA s

0000014 CAMBIO DE PARALELO ACEPTAR TRAMITE ALTAMIRANO 2015-03-03 13:03:34.332 £ Ver

] i i i
CAPAR-AMB- EDISON ENRIQUE VACA e
0000020 CAMBIO DE PARALELO ACEPTAR TRAMITE ALTAMIRANO 2015-03-03 16:13:06.435 £ Ver

Fig.4.1.31: Cambio de Paralelo — Bandeja - Decano

Seguidamente el sistema le presenta la siguiente pantalla Fig.4.1.3.2

La actividad posee los siguientes campos:

1. Historial de observaciones: Le permite visualizar los comentarios
ingresados por el actor anterior.
2. Boton Continuar: Le permite dar continuidad al tramite.

Aprobado en HCU: Resolucién No. 0166-HCU-28-07-2015 Manual de Usuario: Sistema de
Tramites Académicos

14



NMagmaSoft

Documento
CAPAR-AMB-0000020.pdf Ver
CERT-CAPAR-AMB-0000020.pdf Ver

Actores del Proceso
SECRETARIA DECANQ:obse

Observacion:

160 caracteres por ingresar.

%

2

Continuar

Regresar a Bandeja

Fig. 4.1.3.2: Cambio de Paralelo - Aceptar Tramite

Una vez que el decano da continuidad al tramite el sistema lo direcciona a la actividad
“VERIFICAR VERACIDAD DOCUMENTAL".

414 Verificar Veracidad Documental

En esta actividad la secretaria de direccion de carrera verifica la veracidad de los
documentos, para lo cual debe revisar en el certificado que adjunt6 el estudiante y los

contactos que pueden validar la legalidad del documento.

Para realizar la verificacion debe ingresar al sistema y en la bandeja de trabajo dar clic en

el boton “Ver” como se muestra en la Fig.4.1.4.1.

Aprobado en HCU: Resolucién No. 0166-HCU-28-07-2015 Manual de Usuario: Sistema de
Tramites Académicos
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SICOA on line

U deTramites Académic
S

Unach

Cerrar sesion

Bandeja de Procesos: SECRETARIA DIRECCION
Rl T 0 |

Id < Proceso © Actividad © Estudiante < Fecha de Solicitud ©
7 ¥ ¥ . ¥ y + N “\AC ] o p—ly
|CAPAR-AMB-0000020 | CAMBIO DE PARALELO ﬁﬂﬁéﬁ.}fﬁ“’om f\E‘TS&'IREmgwE VACA 2015-03-03 16:13:06.435 o Ver
- - - —_— - - |
TERMAT-AMB-0000022 | TERCERA MATRICULA gglc'm'é@ﬁc'm” /Ex[E"I'SEA:IIREENngEVACA 2015-03-03 16:25:37.761 o Ver
[ . | VALIDAR VERACIDAD | EDISON ENRIQUE VACA | - [
TERMAT-AMZ-0000024 | TERCERA MATRICULA 2015-03-03 16:40:40.148 o Ver
| | DOCUMENTAL | ALTAMIRANO | »
TERMAT-AMB-0000028 | TERCERA MATRICULA VALIDAR VERACIDAD: | EDISON.ENRIQUENVACA 2015-03-03 17:49:06.381 5 Ver

(IR Sl 1 [ 10 v |

Fig.4.1.4.1: Cambio de Paralelo - Bandeja — Secretaria Direccion

Seguidamente el sistema le presenta la siguiente pantalla Fig.4.1.4.2, en la cual puede
descargar los documentos adjuntos dando clic en el link “ver” y puede visualizar los

comentarios ingresados por los actores anteriores.

‘CAMEIO DE PARALELO - VERIFICAR VERACIDAD DOCUMENTAL
Documentos del Proceso

Documento

CAPAR-AME-0000020.pdf P Ver

CERT-CAPAR-AMB-0000020. pdf £ Ver

HISTORIAL DE OBSERVACIONES

Actores del Proceso
SECRETARIA DECANO:0bse
DECANC:Revisado

Observacion:

160 caracteres por ingresar.

Cumple Requisitos No Cumple Requisitos

Regresar a Bandeja

Fig.4.1.4.2: Cambio de paralelo - Verificar Veracidad Documental

Aprobado en HCU: Resolucién No. 0166-HCU-28-07-2015 Manual de Usuario: Sistema de
Tramites Académicos
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Una vez revisada la documentacion puede indicar al sistema si el estudiante cumple con

los requisitos o no cumple con los requisitos.

En el caso de no cumplir con los requisitos es obligatorio que ingrese las observaciones
en las cuales se debe explicar el por que se niega la solicitud. En este caso el sistema
envia un e-mail al estudiante indicando que su solicitud ha sido negada por las razones

ingresadas en el campo observaciones.

En el caso de que la documentacidn este correcta y cumple con los requisitos el sistema

envia el tramite a la actividad “Verificar y Elaborar Informe”

415 Verificar y Elaborar Informe

En esta actividad el director de carrera debe revisar la documentacion y decidir si aprueba

0 niega el trdmite

Para gestionar esta actividad debe ingresar al sistema y en la bandeja de trabajo dar clic

en el boton “Ver” como se muestra en la Fig.4.1.5.1

SICOA on line

U dexTramites.

RS

Unach

Actualizar Cerrar sesion

Bandeja de Procesos: DIRECTOR

(1 of 1) i ' R 10 v |

Id ¢ Proceso < Actividad ¢ Estudiante & Fecha de Solicitud ¢

i

T T —
2015-03-03 16:13:06.435 £ Ver

CAPAR-AME- VERIFICAR Y EDISON ENRIQUE VACA
0000020 SAMEIO DEPARALELD ELABORAR INFORME | ALTAMIRANO

(UC Rl | [ 10 v |

Fig.4.1.5.1: Cambio de paralelo - Bandeja — Director

Aprobado en HCU: Resolucién No. 0166-HCU-28-07-2015 Manual de Usuario: Sistema de
Tramites Académicos
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Seguidamente el sistema le presenta la siguiente pantalla Fig.4.1.5.2, en la cual puede
descargarse los documentos adjuntos dando clic en el boton “ver’, ademas puede

visualizar los comentarios ingresados por los actores anteriores.

Documento

CAPAR-AMB-0000020.pdf Ver
CERT-CAPAR-AMB-0000020.pdf Ver
Actores del Proceso
SECRETARIA DECANO:obse
DECANC:Revisado
SECRETARIA DIRECCION:La documentaciA®n es veraz
Observacion:
s
160 caracteres por ingresar
Aprobar Reprobar

Regresar a Bandeja

Fig.4.1.5.2: Cambio de paralelo - Verificar y Elaborar Informe

Una vez revisada la documentacion el director debe decidir si aprueba o niega el tramite.
En el caso que decida reprobar el tramite el ingreso del campo observaciones es
obligatorio debido a que es necesario explicar el por que se niega la solicitud.

Ingresadas las observaciones, el sistema le presenta el informe en formato pdf Fig.
4.1.5.3, el cual puede ser impreso, seguidamente debe dar clic en el botén “Continuar”, en
este caso el sistema envia un e-mail al estudiante indicando que su solicitud ha sido

negada por las razones ingresadas en el campo observaciones y el tramite es finalizado.

En el caso que decide aprobar el sistema le presenta el informe en formato pdf Fig.4.1.5.3
con la autorizacion del tramite. El director imprime el documento y da continuidad al

trdmite, Posteriormente envia el fisico a Secretaria de Carrera.

Aprobado en HCU: Resolucién No. 0166-HCU-28-07-2015 Manual de Usuario: Sistema de
Tramites Académicos
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DOCUMENTACION GENERADA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO
FACULTAD DE INGENIERIA
CARRERA DE INGENIERIA AMBIENTAL

INFORME DE CAMEIO DE PARALELO

Riobamba, 03 de marzo del 2015

Doctor
Juan Orozco

DECANO DE LA FACULTAD DE INGENIERIA
Senor Decano

Tengo a bien comunicar a usted, que una vez revisada y analizada la documentacion presentada por el
estudiante EDISON ENRIQUE VACA ALTAMIRANO con Cl 0603573247 del PRIMER SEMESTRE,
autoriza, el cambio al Paralelo A por Enfermedad

Particular que pongo en consideracién para el fin pertinente

‘Cordialmente

Jﬁ%

Doctor Fernando MNavarrete
DIRECTOR(A) DE CARRERA

3

Blaam|a
|

‘ |

Continuar

Fig.4.1.5.3: Cambio de Paralelo - Informe generado por el sistema

Una vez que se da clic en el botén continuar el sistema envia el tramite ha la actividad

“Verificar Documentacion y Registro”.

Aprobado en HCU: Resolucién No. 0166-HCU-28-07-2015 Manual de Usuario: Sistema de
Tramites Académicos
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4.1.6 Verificar Documentaciéon y Registro

La secretaria de carrera visualiza la documentacion generada durante todo el proceso y

procede a registrar el cambio de paralelo en el caso de que haya sido autorizado.

Para gestionar esta actividad debe ingresar al sistema y en la bandeja de trabajo dar clic

en el botén “Ver” como se muestra en la Fig.4.1.6.1.

SICOA on line
U A o AT
SenvicioldesTramites .
Unach ~
Bandeja de Procesos: SECRETARIA CARRERA
dorn  ENEN g e (K
Id < Proceso < Actividad © Estudiante < Fecha de Solicitud <
r - p—— - - -
VERIFICAR
CAPAR-AMB- EDISON ENRIQUE VACA 2015-03-03 -
(ooooozo CAMBIO DE PARALELO ?gggg%‘g“'o“ ALTAMIRANO 16:13:06.435 o Ver

(rofny ENEN [ =90 W

Fig.4.1.6.1: Cambio de Paralelo - Bandeja — Secretaria Carrera

Seguidamente el sistema le presenta la siguiente pantalla Fig.4.1.6.2, en la cual puede
visualizar los comentarios ingresados por los actores anteriores, descargarse los

documentos adjuntos dando clic en el boton “ver’, ademas de los siguientes campos:

1. Informe: Informe generado por el director de carrera

2. Registrado en SICOA: Este campo es de caracter obligatorio y le permite
indicar al sistema si ya realizé el registro del cambio de paralelo en el
sistema SICOA

3. Completar Cambio de Paralelo: Le permite finalizar el proceso

Aprobado en HCU: Resolucién No. 0166-HCU-28-07-2015 Manual de Usuario: Sistema de
Tramites Académicos
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CAMEIO DE PARALELO - VERIFICAR DOCUMENTACION Y REGISTRO

Documento
| INFORME-CAPAR-AMB-0000020 pdf | n o Ver
CAPAR-AME-0000020.pdf o Ver
CERT-CAPAR-AME-0000020. pdf o Ver

2)

Registrado en SICOA:"

HISTORIAL DE OBSERVACIONES

Actores del Proceso
SECRETARIA DECANO:obse
DECANC:Revisado
SECRETARIA DIRECCION-La documentaciA®n es veraz
DIRECTOR:Se autoriza el tramite,

Observacion:

160 caracteres por ingresar. ﬂ

Completar CAMEBIO DE PARALELO

Regresar a Bandeja

Fig.4.1.6.2: Cambio de Paralelo - Verificar Documentacion y Registro

Cuando la secretaria de carrera da clic en el botén “Completar CAMBIO DE PARALELO”,

el sistema envia un e-mail al estudiante con la autorizacion y se finaliza el proceso.

Aprobado en HCU: Resolucién No. 0166-HCU-28-07-2015 Manual de Usuario: Sistema de
Tramites Académicos
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4.2 Tercera Matricula

El estudiante podra realizar este tramite en el lapso de tiempo establecido en el
reglamento institucional.

42.1 Flujo del Proceso

0 a

4.2.2 Verificar Requisitos

En esta actividad la secretaria de decanato verifica que el estudiante cumpla con todos los
requisitos necesarios para continuar con este proceso.

Para realizar la verificacion debe ingresar al sistema y en la bandeja de trabajo dar clic en
el boton “Ver” como se muestra en la Fig.4.2.2.1.

Aprobado en HCU: Resolucién No. 0166-HCU-28-07-2015 Manual de Usuario: Sistema de
Tramites Académicos
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SICOA on line
U - 2 . E
Senvicioldelramites Acadeéemie
Unach ST

Actualizar Cerrar sesion

Bandeja de Procesos: SECRETARIA DECANO

aofny  EREY E) v (X2

id ¢ Proceso & Actividad ¢ Estudiante < Fecha de Solicitud &
TERMAT-AMB- : VERIFICAR EDISON ENRIQUE VACA e
0000005 TERCERA MATRICULA DOCUMENTOS ALTAMIRANO 2015-03-03 11:26:41.041 o Ver
— - i o a
TERMAT-AMB- ‘ VERIFICAR EDISON ENRIQUE VACA Saa
\(0000032 TERCERA MATRICULA DOCUMENTOS ALTAMIRANO 2015-03-04 14:44:13.63 £ Ver

USRSl | R 10 v |

Fig.4.2.2.1: Tercera Matricula - Bandeja — Secretaria Decano

Seguidamente el sistema le presenta la pantalla Fig.4.2.2.2 en la cual podra descargar lo
siguientes documentos en formato pdf y revisarlos:

o Solicitud realizada por el estudiante

o Requisito (Certificado) que valide el motivo de la solicitud

La actividad posee los siguientes campos:

1. Titulo de la actividad: Nombre del proceso y de la actividad en la cual se
encuentra

2. Nombre de la solicitud: Corresponde al nimero de tramite realizado por el
estudiante.

3. Nombre del certificado: Corresponde al numero del certificado adjuntado
por el estudiante.

4. Ver: Links que le permiten visualizar los documentos (Solicitud vy

Certificado)

5. Cumple Requisitos: Boton que le permite continuar con el tramite en el

caso de que cumpla con todos los requisitos

6. No Cumple Requisitos: Boton que le permite terminar el tramite en el caso

de que no cumpla con los requisitos

7. Regresar a Bandeja: Boton que le permita regresar a la bandeja de trabajo

Aprobado en HCU: Resolucién No. 0166-HCU-28-07-2015 Manual de Usuario: Sistema de
Tramites Académicos
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Nota: Los puntos 1, 2, 3, 4 y 7 se visualizaran en todas las actividades de los diferentes

procesos y actores del proceso

L m
[ l

Documento
CERT-TERMAT-AMB-0000032.pdf 2—1 Ver
TERMAT-AMB-0000032 pdf ﬂ Ver .
+)

Observacion:

160 caracteres por ingresar.

Cumple Reguisitos No Cumple Requisitos
Regresar a Bandeja 7

Fig.4.2.2.2: Tercera Matricula - Verificar Documentos

Una vez revisada la documentacién debe indicar al sistema si el estudiante cumple con

los requisitos 0 no cumple con los requisitos.

En caso de no cumplir con los requisitos es obligatorio que ingrese las observaciones en
las cuales se debe explicar el por que se niega la solicitud. En este caso el sistema envia
un e-mail al estudiante indicando que su solicitud ha sido negada por las razones

ingresadas en el campo observaciones y se finaliza el tramite.

En caso de cumplir con los requisitos el sistema envia el tramite a la actividad “ACEPTAR
TRAMITE”.

Aprobado en HCU: Resolucién No. 0166-HCU-28-07-2015 Manual de Usuario: Sistema de
Tramites Académicos
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4.2.3 Aceptar Tramite

En esta actividad el decano revisa la documentacion adjunta y da continuidad al tramite

Para gestionar esta actividad debe ingresar al sistema y en la bandeja de trabajo dar clic

en el botdn “Ver” como se muestra en la Fig.4.2.3.1.

SICOA on line

U Serviciolde Tramites

Unach

Actualizar

Bandeja de Procesos DECANO
oy ERE W Bven @K

Id = Proceso © Actividad © Estudiante © Fecha de Solicitud <
CAMBCA-AMB- EDISON ENRIQUE VACA o -
caMecA CAMBIO DE CARRERA ACEPTAR TRAMITE EDISON ENRIC 2015-03-03 10:49:33.321 5 Ver
EDISON ENRIQUE VACA -
CAPAR-AMB-0000014 | CAMBIO DE PARALELO ACEPTAR TRAMITE O 2015-03-03 13:03:34.332 5 Ver
T T T T T
TERMAT-AMB-0000032 | TERCERA MATRICULA ACEPTAR SOLICITUD i'f'Tsfa'fL‘NRgQUE g 2015-03-04 14:44:13.63

(10f1)

Fig.4.2.3.1 Tercera Matricula — Bandeja - Decano

Seguidamente el sistema le presenta la siguiente pantalla Fig.4.2.3.2, Actividad que posee

los siguientes campos a mas de los ya indicados:

1. Historial de Observaciones: le permite visualizar los comentarios

ingresados por el actor anterior
2. Boton Continuar: Le permite dar continuidad al tramite

Manual de Usuario: Sistema de

Aprobado en HCU: Resoluciéon No. 0166-HCU-28-07-2015
Tramites Académicos
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Documento

CERT-TERMAT-AMB-0000032 pdf Ver

TERMAT-AMB-0000032.pdf Ver
1]
Actores del Proceso

SECRETARIA DECANO:
Observacion:

Se da continuidad al tramite]

4
132 caracteres por ingresar.
2|

Continuar

Regresar a Bandeja

Fig. 4.2.3.2: Tercera Matricula - Aceptar Tramite

Una vez que el decano da continuidad al tramite el sistema lo direcciona a la actividad

“Validar Veracidad Documental’

42.4 Validar Veracidad Documental

En esta actividad la secretaria de direccion de carrera verifica la veracidad de los
documentos, para lo cual debe revisar en el certificado que adjunté el estudiante los

contactos a los cuales puede validar la legalidad del documento.

Para realizar la verificacion debe ingresar al sistema y en la bandeja de trabajo dar clic en

el boton “Ver” como se muestra en la Fig.4.2.4.1.

Aprobado en HCU: Resolucién No. 0166-HCU-28-07-2015 Manual de Usuario: Sistema de
Tramites Académicos
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SICOA on line

U g s
de;Tramites Académicos

Unach

——
Actualizar Cerrar sesion

Bandeja de Procesos: SECRETARIA DIRECCION
(ofn)  FN I ) wen (K2

Id < Proceso Actividad < Estudiante © Fecha de Solicitud ©

VALIDAR VERACIDAD EDISON ENRIQUE VACA

TERMAT-AMB-0000022 | TERCERA MATRICULA st Al e 2015-03-03 16:25:37.761 o Ver
TERMAT-AMB-0000024 | TERCERA MATRICULA ' g}é%mw%bémb . i?f:m:m‘g“ VACA | 2015-03-03 16:4040.148 | fowess
TERMAT-AMB-0000028 | TERCERA MATRICULA . TR0 . e QR YAcA | 201503-03 17:49:06.381 | e
TERMAT-AMB-0000032 | TERCERA MATRICULA s 77—" s 2015-03-04 14:44:13.63

Fig.4.2.4.1: Tercera Matricula - Bandeja — Secretaria Direccion

Seguidamente el sistema le presenta la siguiente pantalla Fig.4.2.4.2, en la cual puede
descargarse los documentos adjuntos dando clic en el link “ver” y puede visualizar los

comentarios ingresados por los actores anteriores.

TERCERA MATRICULA - VALIDAR VERACIDAD DOCUMENTAL
Documentos del Proceso

Documento
CERT-TERMAT-AMB-0000032 pdf o Ver
TERMAT-AMB-0000032 pdf £ Ver

HISTORIAL DE OBSERVACIONES

Actores del Proceso
SECRETARIA DECANO:
DECANO:5e da continuidad al tramite

Observacion:

Si cumple con todos los requisitos|

126 caracteres por ingresar.

Cumple Requisitos No Cumple Requisitos

Regresar a Bandeja

Fig.4.2.4.2: Tercera Matricula - Validar Veracidad Documental

Aprobado en HCU: Resolucién No. 0166-HCU-28-07-2015 Manual de Usuario: Sistema de
Tramites Académicos
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Una vez revisada la documentacion puede indicar al sistema si el estudiante cumple con

los requisitos o no cumple con los requisitos.

En el caso de que no cumple con los requisitos es obligatorio que ingrese las
observaciones en las cuales se debe explicar el por que se niega la solicitud. En este
caso el sistema envia un e-mail al estudiante indicando que su solicitud a sido negada por

las razones ingresadas en el campo observaciones.

En el caso de que la documentacion este correcta y cumple con los requisitos el sistema

envia el tramite a la actividad “Verificar y Elaborar Informe”

425 Registrar Informe

El director de carrera debe conectarse al sistema SICOA y elaborar el informe, una vez

realizado el informe procede a registrar sus datos en este sistema.

Para gestionar esta actividad debe ingresar al sistema y en la bandeja de trabajo dar clic

en el boton “Ver” como se muestra en la Fig.4.2.5.1

SICOA on line

U deglramites Acadénticos ¥

Unach >

Actualizar Cerrar sesion

Bandeja de Procesos: DIRECTOR

aofny NN ) e (X2

Id ¢ Proceso & Actividad ¢ Estudiante ¢ Fecha de Solicitud ¢

— - e e
 TERMAT-AMB- " REGISTRAR EDISON ENRIQUE VACA
0000032 . INFORME ALTAMIRANO

™ T .
2015-03-04 14:44:13.63 Lo Ver

worn wney () ey @K

Fig.4.2.5.1: Tercera Matricula — Bandeja - Director

Aprobado en HCU: Resolucién No. 0166-HCU-28-07-2015 Manual de Usuario: Sistema de
Tramites Académicos
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Seguidamente el sistema le presenta la siguiente pantalla Fig.4.2.5.2, en la cual puede

descargarse los documentos adjuntos dando clic en el boton “ver”, puede visualizar los

comentarios ingresados por los actores anteriores en ingresar la informacion de los

siguientes campos:

1.

del informe que elaboro en el sistema SICOA.

Documento elaborado en SICOA: Campo obligatorio que debe ser
marcado para indicar al sistema que el informe ya fue elaborado
Numero Informe: Campo obligatorio en el cual debe ingresar el
namero del informe que elaboro en el sistema SICOA

Fecha Informe: Campo obligatorio en el cual debe ingresar la fecha

Documento
CERT-TERMAT-AME-0000032. pdf

TERMAT-AME-0000032 pdf

Documento Elaborado en SICOA

Nimero Informe:
nf-0001

Fecha Informe : 1

4/03/15 3

Actores del Proceso
SECRETARIA DECANO:
DECANO:Se da continuidad al tramite

SECRETARIA DIRECCION:Si cumple con todos los requisitos

Observacion:

Continuar con el tramite

136 caracteres por ingresar.

Continuar

Regresar a Bandeja

Fig.4.2.5.2 Tercera Matricula — Registrar Informe

Una vez que el director gestiona la actividad el sistema envia el tramite a la actividad

“Revisar Informe”.

Aprobado en HCU: Resolucion No. 0166-HCU-28-07-2015

Manual de Usuario: Sistema de

Tramites Académicos
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4.2.6 Revisar Informe

El decano recibe el documento fisico del informe y determina si puede tomar la decision,
si determina que puede tomar la decision tiene la posibilidad de aprobar o negar el tramite
de tercera matricula y el sistema lo envia a la secretaria de carrera actividad 4.2.8

“Receptar Documentos”.

En el caso que determina que no puede tomar la decisién, debe enviar el informe al

consejo directivo actividad 4.2.7 “Enviar a Consejo Directivo”.

Para gestionar esta actividad “Revisar Informe” debe ingresar al sistema y en la bandeja

de trabajo dar clic en el botdon “Ver’ como se muestra en la Fig.4.2.6.1.

SICOA on line
U o Y1111
SenvicioldeTramites

Unach

Actualizar Cerrar sesion

Bandeja de Procesos; DECANO

aofn  ERET [ F9EN X

Id ¢ Proceso < Actividad ¢ Estudiante < Fecha de Solicitud ¢

CAMBCA-AMB- EDISON ENRIQUE VACA

50505 CAMBIO DE CARRERA ACEPTAR TRAMITE | oo MO 2015-03-03 10:49:33.321 £ Ver
CAPAR-AMB- EDISON ENRIQUE VACA .
CODbOIE CAMBIO DE PARALELO ACEPTAR TRAMITE | oo o 2015-03-03 12:03:34.332 PVer

TERMAT-AME- TERCERA MATRICULA REVISAR INFORME | EDISON ENRIQUE VACA 2015-03-04 14:44:13.63

0000032 ALTAMIRANO

(1of1)

Fig.4.2.6.1: Tercera Matricula — Bandeja — Decano - Revisar Informe

Seguidamente el sistema le presenta la siguiente pantalla Fig.4.2.6.2, en la cual puede
descargarse los documentos adjuntos dando clic en el botdn “ver”, puede visualizar los
comentarios ingresados por los actores anteriores en ingresar la informacién de los

siguientes campos:

1. Recibi6 la documentacion fisica asociada a la solicitud: Este campo es
obligatorio, seleccionelo para indicar al sistema que recibi6o la

documentacion fisica.

Aprobado en HCU: Resolucién No. 0166-HCU-28-07-2015 Manual de Usuario: Sistema de
Tramites Académicos
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Aprobar: Le permite aprobar el tramite

3. Reprobar: Le permite negar el tramite, si escoge esta opcion debe ingresar
en el campo observaciones la razén por la cual le niega el tramite al
estudiante, estas observaciones son enviadas al estudiante al finalizar el
proceso.

4. Enviar a Consejo Directivo: Le permite enviar el trdmite a secretaria de

facultad para que sea quien lo ingrese a consejo directivo.

Documento
CERT-TERMAT-AME-0000032.pdf Ver
TERMAT-AMB-0000032 pdf Ver

Se recibio la documentacion fisica asociada a la solicitud:

1]

Actores del Proceso
SECRETARIA DECANO:
DECANO:Se da continuidad al tramite
SECRETARIA DIRECCION:SI cumple con todos los requisitos
DIRECTOR:Continuar con el tramite

Observacion:

Se aprueba

4
149 caracteres por ingresar
2] 3 )
Aprobar Reprobar
Enviar a Consejo Directivo
4]

Regresar a Bandeja

Fig.4.2.6.2: Tercera Matricula — Revisar Informe

Si el decano decide enviar el tramite ha consejo directivo el sistema dirige el tramite a la
actividad “Enviar a Consejo Directivo”.

4.2.7 Enviar a Consejo Directivo
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La secretaria de facultad recibe el fisico del informe y lo ingresa a consejo directivo, una
vez que se realiza la cesion del consejo, la secretaria debe ingresar los datos de la

resolucion en el sistema.

Para gestionar esta actividad debe ingresar al sistema y en la bandeja de trabajo dar clic

en el boton “Ver” como se muestra en la Fig.4.2.7.1

U SICOA on line
SERVICIo,

Unach

Actualizar Cerrar sesion

id & Proceso < Actividad < Estudiante ¢ Fecha de Solicitud ¢

TERMAT-AMB- e ENVIAR A CONSEJO | EDISON ENRIQUE VACA -
0000032 TERCERAMATRICULA DIRECTIVO ALTAMIRANO 2015:03:04-T4:44113.63 o Ver

S S oonee@m

Fig.4.2.7.1: Tercera Matricula — Bandeja — Secretaria Facultad - Enviar a Consejo Directivo

Seguidamente el sistema le presenta la siguiente pantalla Fig.4.2.7.2, en la cual puede
descargarse los documentos adjuntos dando clic en el botdn “ver”, puede visualizar los
comentarios ingresados por los actores anteriores en ingresar la informacién de los

siguientes campos:

1. Numero de Resolucién: Campo obligatorio que le permite ingresar el
namero de la resolucion.

2. Resolucion: Campo Obligatorio que le permite copiar el contenido de la
resolucion.

3. Laresolucion fue aprobada: Le permite indicar al sistema si el tramite
fue aprobado o no, en el caso de ser aprobada debe marcar esta
casilla, caso contrario no debe marcarla.

4. Fecha Resolucion: Campo Obligatorio que le permite ingresar la fecha
de la resolucion.

5. Enviar Resolucion: Boton que le permite direccionar el tramite a la

secretaria de carrera.
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Documento

CERT-TERMAT-AME-000003 2. pdf Ver

TERMAT-AME-00000322 pdf Ver

Numera Resolucion: 1 I

RES-001
Resolucian:

2]

;La resolucidn fue aprobada?* j

Fecha Resolucion:*

4/03/15 ﬂ

Actores del Proceso

SECRETARIA DECAND:

DECANC:S2 da comtinuidad al tramisz

SECRETARIA DIRECCION:Si cumple con todos los requisitos
DIRECTOR:Continuar con 2l tramitz

Observacian:

Se aprucha

150 caracteres par ingresar.

Enviar Resolucion

Fig.4.2.7.2: Tercera Matricula —Enviar a Consejo Directivo

Una vez que el decano gestiona esta actividad, el sistema envia el tramite a la actividad

“Receptar Documentos”.

4.2.8 Receptar Documentos

La secretaria de carrera debe recibir los documentos fisicos asociados al tramite he
ingresar un recibido en el sistema, en el caso que el trdmite paso por consejo directivo
debe visualizar la resolucion e indicar en el sistema que la orden de pago ha sido

generada.
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Para gestionar esta actividad debe ingresar al sistema y en la bandeja de trabajo dar clic

en el boton “Ver” como se muestra en la Fig.4.2.8.1

SICOA on line
U =i
Senviciold

Unach

Actualizar Cerrar sesion

Bandeja de Procesos SECRETARIA CARRERA

aorny EIEN @ £IE0 ©X

Id ¢ Proceso & Actividad < Estudiante ¢ Fecha de Solicitud ¢
TERMAT-AMB- ¢ RECEPTAR EDISON ENRIQUE VACA .
0000032 TERCERA MATRICULA DOCUMENTOS ALTAMIRANO 2015-03-04 14:44:13.63 £ Ver

e o [ T L N

Fig. 4.2.8.1: Tercera Matricula — Bandeja — Secretaria de Carrera - Receptar Documentos

Seguidamente el sistema le presenta la siguiente pantalla Fig.4.2.8.2, en la cual puede
descargarse los documentos adjuntos y documentos generados en el sistema dando clic
en el botén “ver”, puede visualizar los comentarios ingresados por los actores anteriores e

ingresar/revisar la informacion de los siguientes campos:

1. Resolucion-RES-001.pdf: Es el documento de la resolucion que se
generd con los datos ingresados por la secretaria de facultad en la
actividad anterior, puede visualizarlo al dar clic en el link “ver”.

Tenga en cuenta que este documento no serd visualizado en esta
actividad cuando el tramite no pase por consejo directivo.

2. Se recibi6 documentacion fisica: Este campo es obligatorio,
selecciénelo para indicar al sistema que recibi6 la documentacion fisica.

3. Generada orden de pago: Campo obligatorio que debe ser
seleccionado para indicar que la orden de pago ha sido generada.

4. Completar Tercera Matricula: le permite finalizar el proceso
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TERCERA MATRICULA - RECEFTAR DOCUMENTOS

Documento
CERT-TERMAT-AMB-0000032. pdf o Ver
TERMAT-AMEB-0000032. pdf o Ver
EBDLUCION-RES—DO] -pdf I o Ver
Se recibio la documentacion fisica asociada a la solicitud: n

2 )

Generada orden de pago:®

3

HISTORIAL DE OBSERVACIONES

Actores del Proceso
SECRETARIA DECAMO:
DECANO:Se da continuidad al tramite
SECRETARIA DIRECCION:Si cumple con todos les requisitos
DIRECTOR:Continuar con el tramite
SECRETARIA FACULTAD:Se aprueba

Observacion:

Se finaliza el proceso

138 caracteres por ingresar.
4 I

Completar TERCERA MATRICULA

Fig. 4.2.8.2: Tercera Matricula — Receptar Documentos

Cuando haya sido gestionada la actividad debe presionar el botén “Gestionar TERCERA
MATRICULA”, automaticamente el sistema envia un e-mail al estudiante con la decisiéon
de su tramite, en el caso que el tramite sea negado, se anexara al e-mail las

observaciones por las cuales se tomo esta decision y se finaliza el Tramite.
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4.3 Flujo Retiro de Asignaturas

Email Falta
Requisitos.
o
( ( z
& = &
Realizar Email Inicio Verificar b'é
Solicitud Solicitud Requisitos

5. Decanato -
I

(] Emal

{ Documentos
Aceptar Tramite no Veraces
Decano \
— I
d

~Verificar
Veraddad

Documentos

X
SD Carrera | (& r (=
A & & E
| Aprobar & ’
- ] Revisar Informe Email Final
Director Carrera s.Carrera

4.4 Flujo Avance de Asignaturas

Email Tramite
Cancelado

&

REALIZAR
SOLICITUD

&

EMAIL INICIO

PROCESO o
Email Tramite
Cancelado

&

APROBAR
TRAMITE

&

REVISAR
INFORME

Email Final

4.5 Flujo Anulacion de Matricula

Email Falta
Requisitos

o
z

) = )
Realizar Email Inicio Verificar X Email Tramite
Solicitud Solicitud Requisitos N Cancelado
S. Decanato

@

&

Aceptar Tramite!

X

Revisar Email Final
Documentos
S. Carrera

Manual de Usuario: Sistema de
Tramites Académicos
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Flujo Justificacion de Inasistencia

Email Falta
Requisitos

o
S PR
EA i (’:07‘ Revi: b;:mail Tramite
| il Inici evisar > T
‘;gﬁc'ﬁrd Eaana Requisitos X Cancelado  [™ ()
S. Decariato =
o]
&
SSidka X
Decano
=Y &
Dorés\rlrl\sear:tos Email Final  F————( >
S. Decanato
Elabora oficio en otro
sistema e ingresa el nimero
. - .
4.7 Flujo Certificado de Matricula

Este proceso se aplica para “Solicitud de Record A

cadémico, Certificado de Matricula y

Asistencia, Solicitud de Promociones” solo cambiarian los formatos de la solicitud y los

H Email Final J——DQ

certificados
& <
Realizar Email Inicio Aceptar
Solicitud Solicitud Solicitud
Decano
4.8 Flujo Segunda Matricula
Cancelado

Email Inicio
Solicitud

Realizar

Solicitud Autonzar

Solicitud
Decano

&
Elaborar
Informe

: Director Carrera

Aprueba
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Realizar m\fur
p Solicitud Requistos
Inicio Solictud: $. Decanato

4.9 Flujo Cambio de Universidad

ﬁ Emal Faka }—q )
Requisitos

valﬂm
Aceptar Tramite| Veraddad X
Decano Documentos
50 Carters

4,10 Flujo Cambio de Carrera

Emall Falta
Requisitos

Reakzar
Solictud

e
2
H Emal Faka H Verificar X
Requistos
5 Decanato
¥ ) s
Acestar vnﬁ(x
Sobckud Documentos X
Oucend SO Carrern |

).A

4

Direc

Emal
Documentos
no Veraces

Emal

o

umentos

O Veraces

L

Informe

{ hechoen
oA
tor Carrers)

-0

® B | (B :
datos de i
Revisar Informe| Resolucion Dm?‘:’(‘“ Emall Final
Decano §. Facultad I § Correnn
Ingresar
Informe 3
Consefo

§ Decano

Ema
Racibe los
Cotumartos [ Sorebado e

$ Carrers

f
Ingresar
Informacion
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Envm Informe
a Consejo

s Decanato

Resohmon
S. Facultad

Revisar Informe|
S. Decanato

4.11 Flujo Presentacién de Tema
Email Falta m
REQUKSl\OS
" Realizar H Email H Verificar }_’ v
Solicitud o Soucid Requisitos A
§. Decanato B
4.12 Flujo Egresamiento

Verlﬂ(ar
Requisitos

S. Carrera

Emall Inicio
Solicitud

Realizar
Solicitud

5

o e e

g
il

Email Falta
Requisitos

“—IRealizar
Auditoria
Academica
SICOA
5 Facultad

Email Final con
Certificado

5. Autenticacion del Estudiante y Busqueda del Tramite a Realizar

http://sicoatramitesacademicos.unach.edu.ec

Nota: En caso de utilizar Chrome se debe considerar

archivo incluyendo al final la extension. (Ej: INFORME
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SICOA on line

U nites AcadsMEGTR
Senviciolde, Tramltegécademnggs ,

h
Unac

ESTUDIANTE PE[ISONAL UNIVERSITARIO

Fig.5.1: Pantalla de inicio del sistema

Una vez que se encuentra en esta pantalla de clic en el enlace “ESTUDIANTE”, ingrese
sus credenciales usuario y clave definidas por la administracion, siendo su usuario el

namero de cédula y la clave la misma que utiliza para el sistema SICOA.

Finalmente de clic en el botdn “Ingresar al Sistema” como se ve en la figura Fig.5.2.
; .

SICOA on line -
U s vy = ™
SenvicioydesTramites Acade micosgis

Unach i

Ingrese su cédula:

0603573247

Ingresar al Sistema

Fig. 5.2: Autenticacion en el Sistema del estudiante
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Al ingresar el sistema le presenta un campo desplegable en el cual puede visualizar una
lista con todos los tramites académicos que puede realizar, también posee un link “Cerrar

Sesion” que le permitira salir de la sesién actual Fig 5.3.

SICOA on line

U de;Tramites

Unach

4

" Procesos del Estudiante

PROCESOS

ANULACION DE MATRICULA

Ingresar Solicitud

Cerrar Sesion

Fig. 5.3: Lista de Tramites

El estudiante busca y selecciona el tramite que necesita y da clic en el boton “Ingresar
Solicitud”, Fig. 5.4. y Fig. 5.5.

SICOA on line
U it
Senvicioldeslramites

Unach

Procesos del Estudiante

PROCESOS

[ ANULACION DE MATRICULA |~

ANULACION DE MATRICULA
AVANCE DE ASICNATURAS
CAMBIO DE CARRERA
CAMBIO DE PARALELO
CAMBIO DE UNIVERSIDAD
CERTIFICADO DE MATRICULA

CCDTICI AN NC AAATDICLIL A WV ACICTCKII‘II'
E i >

Fig.5.4: Busqueda de Tramite
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SICOA on line

Procesos del Estudiante

PROCESOS

' CAMBIO DE UNIVERSIDAD

Ingresar Solicitud

Cerrar Sesién

Fig.5.5: Seleccién del Tramite

6. Solicitudes del Estudiante

6.1 Solicitud de Cambio de Paralelo

El estudiante ingresa al sistema y selecciona su tramite “Cambio de Paralelo” Fig.6.1.1. y
presiona el boton “Cambio de Paralelo”

SICOA on line

U de;Tramites

Unach

Procesos del Estudiante

PROCESOS

CAMBIO DE PARALELO

Ingresar Solicitud

Cerrar Sesidon \

Fig. 6.1.1: Seleccién Cambio de Paralelo
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Inmediatamente el sistema le presenta la siguiente pantalla Fig. 6.1.2., en la cual tenemos

2 secciones:

e Seccion A: En esta seccion se visualizan los datos no editables del estudiante, los
cuales se obtienen del sistema SICOA, (Nombre, Identificacion, Nacionalidad,

Facultad, Escuela, Carrera, Paralelo.)

e Seccion B: Le permite al estudiante ingresar los datos necesarios como:

o Correo: Debe ingresar su correo actual, al cual le llegara las notificaciones

que genere el tramite.

o Motivos: El sistema le presenta los motivos por los cuales el estudiante

puede realizar el trdmite (Cruce de Horarios, Enfermedad, Trabajo).

o Nuevo Paralelo: El sistema le muestra una lista de los paralelos por los

cuales puede optar el estudiante.

o Certificado: Permite adjuntar el documento que certifique el motivo por el
cual esta realizando el tramite, para realizarlo debe dar clic en el boton
“Buscar Documento”, seleccionar un documento de tipo pdf de maximo 2
megas de tamafio, posteriormente dar clic en el botén “Subir”, en caso que

desea cancelar debe presionar el botdén cancelar. Fig. 6.1.3.

o Declaracion: Comentario que informa la legalidad de realizar este tramite.
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SICOA on line

;dombre:
Identificacion:
Nacionalidad:
Facultad:
Escuela:
Carrera:

Paralelo:

Semestre:

~ Correo:* | mariaelenaj4[Ehotmail.com

Motivos:* - Escoja el Motivo --

Nuevo
Paralelo:*

— [ + Buscar Documento I 2 Subir l @ Cancefar _
ificado:

* Los campos sefialados son obligatorios.

- Escoja el Paralelo -

Declaro que la informacion consngnada en el presente tramlte es verdadera
y podra ser vent‘ cada por los funcionarios de la institucion. En caso de
falsedad u omision de informaciéon me someto a las penas reguladas en el
Estatuto Universitario, Reglamentos y Leyes de la Republica.

e e e T

Declaracion:

Ingresar Cancelar

Fig.6.1.2: Solicitud Cambio de Paralelo

I + Buscar Documento + Subir @ Cancelar _

H + CARTA L& COMCHA
Certificado: DF LA LORA - ﬁgﬂ.? =
copia. pdf

Fig. 6.1.3: Adjuntar documento

Nota: Todos los tramites poseen estas dos secciones con sus particularidades del caso
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Una vez que ingresa toda la informacion da continuidad al tramite presionando el boton

continuar, seguidamente el sistema le presenta la siguiente pantalla Fig. 6.1.4., en la cual

se puede visualizar la solicitud en formato pdf la misma que contiene toda la informacién

ingresada por el estudiante y puede ser impresa para su respaldo al ubicarse en la parte

inferior del documento Fig.6.1.5, ademas posee los siguientes botones para su gestion.

1. Enviar Solicitud: Envia la solicitud a las autoridades administrativas de
la UNACH para su aprobacion o negacion.
2. Regresar: Le permite regresar a la solicitud en el caso de necesitar

cambiar algun dato.

1—11

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO
FACULTAD DE INGENIERIA
CARRERA DE INGENIERIA AMBIENTAL

SOLICITUD DE CAMBIO DE PARALELO

Riobamba, 10 de marzo del 2015 CAPAR-AMB-0000443

Doctor
Juan Orozco

DECANO DE LA FACULTAD DE INGENIERIA

De mi consideracion

Yo, EDISON ENRIQUE VACA ALTAMIRANQ, con cédula de identidad nimero 0603573247, de nacionalidad
ecuatoriana, estudiante de la Universidad Nacional de Chimborazo, Carrera de INGENIERIA AMBIENTAL del
PRIMER SEMESTRE, periodo septiembre 2014 - marzo 2015, solicito a usted se digne autorizar el cambio al
paralelo A de la Carrera de INGENIERIA AMBIENTAL del PRIMER SEMESTRE, para el periodo septiembre
2014 - marzo 2015 de la FACULTAD DE INGENIERIA, por motivos de Enfermedad.

»
2
Enviar Solicitud Regresar
Fig.6.1.4: Documento en formato pdf de la solicitud
Aprobado en HCU: Resolucién No. 0166-HCU-28-07-2015 Manual de Usuario: Sistema de
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e e ™ e

4| | 3

Enviar Solicitud Regresar

Fig.6.1.5: Botones para Imprimir la Solicitud

6.2 Solicitud de Tercera Matricula

De la misma forma que la solicitud anterior, esta solicitud posée las 2 secciones, donde el

estudiante podra ingresar sus datos Fig.6.2.1

SICOA on line
U A M . > - - e ‘~ -
SenviciojdeTramites Academicos
Unach - -

Nombre: EDISON ENRIQUE VACA ALTAMIRANO

Identificacion:

Nacionalidad:

Facultad:

Escuela:

Carrera:

Semestre:

Correo:* mariaelenajd@hotmail.com

Motivos:* Enfermedad

l + Buscar Documento [ 2 Subir In Clncﬂir-

CARTA LA CONCHA DE LA LORA - copia.pdf

Certificado:*

* Los campos sefnalad oblig ios

Declaro que la informacién consignada en el presente tramite es verdadera
y podra ser v_er‘lﬁcada‘por los funcionarios de la institucion. En caso de
falsedad u omision de informacion me someto a las penas reguladas en el
Estatuto Universitario, Reglamentos y Leyes de la Republica.

Declaracion:

Ingresar Cancelar
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Fig.6.2.1: Solicitud de Tercera Matricula

6.3 Presentacion del Tema

Para esta solicitud el estudiante debe ingresar el lugar donde va aplicar el tema de su

tesis, en este caso en el campo “Lugar a Aplicar” el sistema le presentara 3 opciones:

1. Empresa: Si selecciona esta opcion debe adjuntar obligatoriamente un
certificado emitido por la empresa

2. Hospital: Si selecciona esta opcion debe adjuntar obligatoriamente un
certificado emitido por el hospital

3. Forma personal: En este caso no aplica el certificado

Aprobado en HCU: Resolucién No. 0166-HCU-28-07-2015 Manual de Usuario: Sistema de
Tramites Académicos

47



°®
NMagmaSoft

innovando Techologia

SICOA on line

Senvicioldeslramites Academicos
Unach LB~ -t

Nombre: EDISON ENRIQUE VACA ALTAMIRAN

Identificacion:

Nacionalidad:

Facultad:

Escuela:

Carrera:

Semestre:

Correo:* mariaelenajé@hotmail.com

e
ugar a
E ?icar:"' Empresa

f]’l'tulo del
Tema:

Sistemas en la Nube

+ Buscar Documento

Certificados:*
CARTA LA CONCHA DE LA LORA - copia.pdf
“ Los campos sefnalados son obligatorios
Declaro que la informacion consignada en el presente tramite es verdadera
y podra ser verificada por los funcionarios de la institucion. En caso de

falsedad u omision de informacion me someto a las penas reguladas en el
Estatuto Universitario, Reglamentos y Leyes de la Republica.

Declaracion:

Ingresar Cancelar

Fig.6.3.1: Solicitud Presentacion de Tema

6.4 Solicitud de Cambio de Universidad

En este caso en particular no aplica la seccion A descrita en el punto 6.1, debido a que la
persona que realiza la solicitud no pertenece a la institucion, por tal razén debe ingresar
toda la informacion solicitada e indicar a la facultad que desea ingresar.
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SICOA on line

INFORMACION ACTUAL DEL SOLICITANTE

Universidad:*

Nombre
Completo:*

Identificacion:*

Nacionalidad:*

Facultad:*

Escuelar

Carrera>

Semestre:*

Correo>

INFORMACION DE LA CARRERA SOLICITADA

Facultad:* Selzcione Facultad

Escuela> Selecione Escuela

Carrera Selzccione Carrera

+ Buscar Documento 2 .
il | [z soon [« comsio -

+ Los campos senalados son obligatorios

Declaro que la informacion consignada en el presente tramite es verdadera
y podra ser venficada por los funcionarios de la institucion. En caso de
falsedad u omision de informacion me someto a las penas reguladas en el
Estatuto Universitario, Reglamentos y Leyes de la Repliblica.

Declaracion

Ingresar Cancelar

Fig.6.4.1: Solicitud Cambio de Universidad
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