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Acceder a la página web de 
la UTEQ: www.uteq.edu.ec

En el lado superior derecho 
encontrarás el link “SGA” 
que te enlazará al sistema 
informático.

El proceso de matrícula para pregrado y nivelación, se 
realizará a través del Sistema de Gestión Académica 
(SGA), único medio electrónico para que formes parte de 

la Universidad Técnica Estatal de Quevedo (UTEQ). Sigue los 
siguientes pasos que se describen en este instructivo que son 
esenciales para poder realizar el proceso correctamente. 

SGA Acceso al sistema
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Esta es la pantalla de inicio 
del SGA donde deberás 
ingresar el usuario y 
contraseña asignado a ti.
Los usuarios del SGA están 
compuestos por la primera 
letra de tu nombre seguido 
de tu primer apellido y 
también la primera letra de 
tu segundo apellido, como 
se muestra en el siguiente 
ejemplo:

CONSIDERACIONES IMPORTANTES:

•	 Las tildes no están consideradas en ningún nombre de usuario 
•	 La ñ se convierte automáticamente en n.
•	 En caso de haber dos usuarios que coincidan se diferenciarán en números 

incrementales adicionados al nombre de usuario, ejemplo: pperezu1, 
pperezu2, etc.

Nombre del estudiante: 
PANCRACIO EMERILDO PÉREZ ULLOA
Usuario será: 
pperezu

La contraseña estará compuesta por el 
número de cédula del usuario unido con 
un asterisco y el año de nacimiento, por 
ejemplo:

Contraseña será:
1805457650*1987
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Para ingresar al SGA debes aceptar un conjunto 
de términos y condiciones, mediante las cuales 
te responsabilizas del buen uso que realices 
con el usuario y contraseña asignada. Una vez realizado el procedimiento de cambio de contraseña, el sistema 

te pedirá volver a ingresar con la nueva clave

En el primer ingreso, el sistema solicitará el cambio de 
contraseña por una que solo tú conozcas, esta nueva 
clave debe cumplir con una serie de condiciones que se 
irán coloreando a verde cuando se vayan cumpliendo

Nota: 
Se recomienda 
guardar en un 
lugar seguro la 
nueva clave del 
SGA, la UTEQ no 
se responsabiliza 
por el mal uso 
dado a este 
servicio.
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Nota: 
Se deben llenar los datos que sean editables y contextualizados. Hay datos que 
no son obligatorios, como Libreta Militar y extensión telefónica.

El primer proceso en el SGA para nuevos usuarios, es llenar la ENCUESTA 
SOCIOECONÓMICA, proceso obligatorio para poder visualizar las demás opciones del 
sistema.

En la primera sección encontramos los datos personales del estudiante:

Para modificar sus datos personales, debe dar clic en el botón EDITAR, 
y se desplegará la siguiente pantalla:

SGAEncuesta Socioconómica
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En el segundo apartado se solicita datos de familiares que vivan 
con el estudiante:

En un tercer apartado se solicitará el ingreso de datos de 
discapacidad, en caso de tenerla: 

Al dar clic en el botón ADICIONAR de desplegará la siguiente ficha:
Esta ficha debe ser ingresada para cada miembro que viva en el hogar de 
la estudiante.

Al dar clic en botón EDITAR se habilitará 
el ingreso de los datos correspondientes a 
discapacidad:
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En el cuarto apartado debemos llenar los datos de lugar de 
nacimiento:

En un quinto apartado el sistema solicita los datos de 
lugar de residencia:

Al dar clic en EDITAR se puede verificar la siguiente pantalla:

Al dar clic en el botón EDITAR se desplegará el siguiente 
formulario:
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En los demás apartados se solicita diferentes datos de índole socioeconómica:

Importante:

D e b e r á s 
contestar con 
responsabilidad 
y veracidad 
cada una de las 
preguntas que 
aparecerán en 
esta sección, 
esta información 
será verificada 
posteriormente 
por la UTEQ.
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En los demás apartados se solicita diferentes datos de índole socioeconómica:

Importante:

D e b e r á s 
contestar con 
responsabilidad 
y veracidad 
cada una de las 
preguntas que 
aparecerán en 
esta sección, 
esta información 
será verificada 
posteriormente 
por la UTEQ.
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En los demás apartados se solicita diferentes datos de índole socioeconómica:

Importante:

D e b e r á s 
contestar con 
responsabilidad 
y veracidad 
cada una de las 
preguntas que 
aparecerán en 
esta sección, 
esta información 
será verificada 
posteriormente 
por la UTEQ.

Estás listo para el proceso de matrícula en la UTEQ 
que se te informará en la 2da parte del instructivo. 

Finalmente dar clic 
en “Confirmar” 
para que los datos 
se registren en 
el sistema, caso 
contrario no 
podrás continuar 
al proceso de 
matrícula
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Accedemos al link 
“Matriculación”

IMPORTANTE

Deberás aceptar las 
condiciones para el 
cambio de modalidad 
de estudios y responder 
una encuesta sobre el uso 
de equipo informático y 
acceso a internet, además 
de una actualización 
general de datos médicos. 
Posteriormente podrás 
seleccionar las asignaturas. 

SGAProceso de matriculación

Luego seleccionamos la Sección a la cual se va a matricular
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Esta sección te mostrará una 
serie de información de tu 
carrera como las asignaturas, 
nivel o semestre y las 
opciones para que accedas a 
seleccionarlas. Debes dar clic 
en el botón “SELECCIONAR”

Importante:

Si te matriculas al 
Primer Semestre es 
recomendable seleccionar 
todas las asignaturas del 
1ER NIVEL, o si eres de 
otro semestre seleccionar 
las que deseas tomar en 
el periodo académico 
vigente, considerando 
que escojas el mismo 
Paralelo para evitar 
conflictos de horarios.

Esta sección mostrará las asignaturas aprobadas, reprobadas y pendientes
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Se presentará información 
sobre la Asignatura que 
seleccionaste con un detalle 
del horario, su inicio y fin 
en el periodo vigente, y la 
disponibilidad del cupo que 
actualmente oferta, del cual 
para finalizar su selección debes 
dar clic en  “Seleccionar”

Si se te presenta esta pantalla sin información de la asignatura

Significa que no está 
disponible el horario y 
deberás comunicarte 
con el Coordinador de 
la Carrera o escribir 
un correo electrónico a 
soportesga@uteq.edu.ec.
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Una vez que seleccionaste la 
Asignatura, te presentará uno 
de estos mensajes que indicará:

1. Que se ha matriculado 
correctamente en la asignatura 

2. Que se ha matriculado 
correctamente, pero mostrando 
valores a pagar de acuerdo 
a los créditos que tiene la 
asignatura, que son generados 
por concepto de segunda 
matrícula o por selección de 
menos del 60% de asignaturas 
en ese nivel o semestre. 

Importante:

Para evitar la pérdida de gratuidad, es primordial que seleccione todas las asignaturas del nivel o semestre que cursará, o al 
menos el 60% de estas asignaturas. Si tiene materias por segunda ocasión le presentará valores a pagar.
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Luego de seleccionar las asignaturas, el 
estudiante deberá dar clic en el botón 
“MATRICULARSE”, el mismo se encuentra 
ubicado al final de la página.

Confirmación de la matricula

Finalmente se mostrará un 
mensaje de confirmación, si está 
seguro por favor pulsar el botón 
“Confirmar”, de lo contrario 
pulsar el botón “Cerrar”, pero 
considerando los posibles casos 
descritos en el Paso 16.  
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El siguiente paso es acceder a “Mis 
materias”, pero antes debemos dar 
clic en el periodo vigente y que se 
podrá seleccionar en la parte superior 
derecha de la pantalla.

Este módulo mostrará las Asignaturas 
que seleccionaste, y dando clic en 
el botón “Detalle Matrícula” 
visualizarás el toda la información 
generada del proceso de tu matrícula. 

Este módulo 
permite visualizar 

el horario semanal
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En este módulo, puedes agregar o 
eliminar materias y volver a recalcular 
en caso de tener valores a pagar. 

Te presenta las asignaturas del 
proceso de matrícula, pero del lado 
derecho en las Acciones puedes dar 
clic en “Eliminar materia”.

Además puedes agregar otras que 
desees adicionar, para lo cual te 
presentará un detalle de la asignatura.
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Una vez que agregas una Asignatura, esta presentará un detalle y la que deberás “Guardar” o “Cancelar”

Finalmente puedes acceder al módulo “Mis finanzas” donde se mostrarán los detalles de rubros del alumno y que 
deberán ser depositados en la cuenta bancaria detallado en la página 22 de este instructivo.

Vuelve a dar clic en el botón
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SGAProceso de Tercera Matrícula

Para acceder a 
esta solicitud 
debes ingresar 
al Módulo de 
“ M a t r í c u l a 
por 3ra. 
vez” el que 
te mostrará 
una ventana 
con un botón 
“Solicitar” 
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El Art. 84 de la Ley Orgánica de Educación Superior (LOES) establece que “... Solamente en  casos 
establecidos excepcionalmente en el estatuto de cada institución, un estudiante podrá matricularse hasta por 
tercera ocasión en una misma materia o en el mismo ciclo, curso o nivel académico.”

El Art. 120 del Estatuto de la UTEQ, establece que excepcionalmente se podrá conceder tercera matrícula 
en una misma materia y carrera cuando el peticionario cumpla una de las siguientes condiciones:

a) Cuando al estudiante le falte únicamente una asignatura para terminar su carrera de grado;

b) Cuando el estudiante se haya encontrado impedido de cumplir sus actividades académicas, únicamente 
a causa de intervención quirúrgica, fractura y traumatismo craneoencefálico, que amerite como mínimo 
tres días de ingreso hospitalario y reposo por tres semanas, debidamente comprobada con certificado 
médico del IESS o del Ministerio de Salud Pública; cuando se trate de certificado médico privado debe ser 
validado por el IESS o el Ministerio de Salud Pública;

c) Cuando la estudiante se haya encontrado impedida de cumplir sus actividades académicas, a causa de 
su estado riesgoso por embarazo debidamente comprobada con certificado médico del IESS, certificado 
médico privado validado por el IESS o del Ministerio de Salud Pública;

Inicialmente te mostrará la lista de solicitudes 
realizadas, donde podrás hacer seguimiento de su 
aprobación o rechazo.
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Una vez que das clic en 
“Solicitar”, te presentará 
unos campos que 
deberás completar 
o b l i g a t o r i a m e n t e , 
además de mostrarte 
las Asignaturas que 
requieren autorización 
para tomarlas por tercera 
vez.

Debes ingresar un breve detalle sobre la solicitud de la matrícula por tercera 
vez, además de un archivo escaneados que no supere los 2MB, el que 
contendrá los justificativos necesarios de acuerdo al literal que seleccionaste, 
y estos deben ser legibles y que contengan firmas y sellos que avalen el 
documento, el mismo que será revisada previo al proceso de aprobar o 
rechazar la solicitud.
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Importante conocer en caso de aprobación o rechazo:

1) Cuando aprueban la solicitud, automáticamente estarás inscrito para que procedas a revisar desde el 
módulo “Mis finanzas” descrito en la página 22 de este instructivo, donde se detallarán los valores que 
deberán ser cancelados.

2) Si tu solicitud es rechazada por no cumplir con los justificativos necesarios, podrás realizar nuevamente 
la solicitud, donde subirás un nuevo archivo que cumpla con todos los parámetros establecidos para 
acceder a la tercera matrícula. 
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En caso de que tu matrícula presente valores a pagar durante el proceso de matriculación, 
deberá considerar el tiempo establecido para realizar el pago correspondiente y legalizar 
tu estado con la UTEQ.

SGA Legalización de matrículas con pagos

Los valores se reflejarán en los 
módulos “Mis finanzas” o 
“Adicionar asignaturas”.

Manual de Acceso al SGA y Matriculación |  sga.uteq.edu.ec



sga.uteq.edu.ec  | Manual de Acceso al SGA y Matriculación  

2323

Una vez realizado el depósito o transferencia bancaria, deberá remitir el 
comprobante de pago al correo electrónico tesoreria@uteq.edu.ec, 
adjuntando los siguientes documentos:

1.	 Comprobante de matrícula generado por el SGA
2.	 Copia de la cédula de ciudadanía actualizada

Los valores deberán coincidir con los reportados por el SGA para proceder con 
la legalización de su matrícula en el vigente periodo académico, generándose 
una factura por el pago realizado.

En caso de inconsistencia, se notificará al correo electrónico remitente.

CUENTA BANCARIA UTEQ

En caso de que necesite que los valores generados sean 
reducidos antes de realizar el pago, deberá ingresar 
al módulo “Adicionar asignaturas” donde podrá 
eliminar materias y luego dar clic en el botón

Lo mismo funciona si desea incrementar los valores, 
para lo cual adicionará otras materias que el sistema le 
permita seleccionar.

Para evitar perder la gratuidad, deberás seleccionar 
mínimo el 60% de las asignaturas del semestre que 
cursas en el periodo académico.

Importante:

BANCO DEL PACÍFICO
Nombre: 
Universidad Técnica
Estatal de Quevedo
Tipo de cuenta: Corriente
Número de cuenta: 8030510
RUC UTEQ: 1260001380001
E-mail: tesoreria@uteq.edu.ec

¿Cómo se legalizarán los pagos por matrícula?
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www.uteq.edu.ec
soportesga@uteq.edu.ec

ASISTENCIA TÉCNICA


