
INCRIPCIONES 2026-2027
R E G I S T R I O  Y  F I C H A E S T U D I A N T I L



FORMULARIO DE REGISTRO
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En esta sección deberá completar los datos 
personales del estudiante para la creación de la 
cuenta.

Asegúrese de ingresar correctamente el número de 
documento del estudiante(cédula o pasaporte), 
correo electrónico y la selección del curso al que 
desea inscribirse, ya que se notificará todo el 
proceso mediante los datos registrados.

Correo de soporte: tics@comil3.edu.ec

Nota: Si el estudiante retorna a la institución, deberá 

seguir el proceso de recuperación de contraseña 

utilizando el correo electrónico registrado inicialmente.



estudiante

BIENVENIDA DEL SISTEMA SGA



OPCIONES DEL USUARIO

Al ingresar al sistema, el usuario encontrará un 
menú con las siguientes opciones: 

• Ficha Estudiantil 

• Mis Trámites

Para poder utilizar la opción Mis tramites, 
es obligatorio completar previamente la 
Ficha Estudiantil, ya que esta información 
es necesaria para la gestión de los 
trámites.



FICHA ESTUDIANTIL

PARA COMPLETAR LA FICHA ESTUDIANTIL, SIGA ESTOS PASOS:

1) Registre la información del estudiante.

2) Complete los datos del padre.

3) Ingrese la información de la madre.

4) Finalmente, registre los datos del representante legal.
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FICHA ESTUDIAN TIL- ESTUDIANTE

Complete los datos personales básicos del estudiante 
según su documento de identidad.

Complete la información sobre la institución 

educativa de procedencia del estudiante.



FICHA ESTUDIAN TIL- ESTUDIANTE

Complete los datos de contacto y 
domicilio del estudiante para 
garantizar la comunicación y 
ubicación correcta en la 
institución.

Para seleccionar al padre, madre o representante, ingrese el número de cédula, de clic en la opción que se habilita CREAR NUEVO y  
registre la información en el formulario.



F I C HA  E S T U D I A N T I L -  PA D R E /  M A D R E  /  R E P R E S E N TA N T E

Complete los datos del domicil io 
correctamente.

Complete los datos personales básicos del 
padre según su documento de identidad.



FICHA ESTUDIAN TIL- PADRE

Complete los datos educativos y laborales del padre para mantener la información familiar actualizada.

Complete los datos de contacto para garantizar la comunicación correcta en la institución.

.

F I C HA  E S T U D I A N T I L -  PA D R E /  M A D R E  /  R E P R E S E N TA N T E



FICHA ESTUDIAN TIL- PADRE

Una vez registrada la información familiar en la ficha del estudiante, deberá dar clic en siguiente en cada 
formulario de estudiante, padre, madre y en el formulario de representante legal, clic en GUARDAR Y FINALIZAR.

F I C HA  E S T U D I A N T I L -  PA D R E /  M A D R E  /  R E P R E S E N TA N T E



INCRIPCIONES 2026-2027
T R A M I T E S  E N  L I N E A



CREACIÓN DEL TRAMITE
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Al finalizar la Ficha Estudiantil, se habilitan los 

Trámites en línea.

Clic en “Crear nuevo”

Clic en “Crear nuevo” para crear el trámite de inscripción. 



INICIO DE TRAMITE

Describa brevemente el tipo de tramite que requiere. 

Ejemplo: Saludos cordiales, por su digno intermedio solicito se me permita realizar el proceso de admisión 

con la finalidad de que mi representado obtenga un cupo (8vo EGB) para el próximo año lectivo.

Seleccionar 

tipo de tramite

Candidato 

Descripción 

Guardar 

tramite 

Una vez realizadas las acciones, haga clic en Guardar para continuar con el trámite. 

Al hacerlo, se habilitarán las demás secciones.



N O T I F I CAC I O N E S  D E L  S I S T E M A

En la parte superior del sistema aparecerá una notificación 
indicando que el trámite ha sido creado y se encuentra pendiente 
de revisión por parte del Dpto. de secretaria, al igual que el resto 
de las notificaciones generadas durante el proceso de 
inscripción.



DOCUMENTACIÓN DEL TRÁMITE

Al crear el trámite, se habilita la sección Información, en la cual se selecciona el curso 

al que el estudiante aplica.



DOCUMENTACIÓN DEL TRAMITE

En la sección documentación se deben subir los archivos requeridos por la institución. 

Lea atentamente las indicaciones y, cuando se soliciten varios documentos, súbalos en 

un solo archivo.

Subir 

documento 



N O T I F I CAC I O N E S  D E L  S I S T E M A

Si alguno de los documentos se encuentra incorrecto o es 
necesario corregir algún paso del proceso, el personal validador 
notificará la observación a través del sistema de notificaciones 
interno y mediante el correo electrónico registrado inicialmente.



CORRECCIÓN

En caso de que el trámite se encuentre en proceso de corrección, el solicitante deberá 

presentar nuevamente el documento faltante, corregido conforme a las observaciones 

realizadas, según corresponda.

Una vez realizadas las correcciones y guardados los cambios, se notificará automáticamente al 
validador para que proceda con la verificación correspondiente.

Para poder corregir 

el tramite es 

necesario activar la 

opción “EDITAR”



OPCIONES ADICIONALES DEL TRÁMITE

Dentro del flujo del trámite, el sistema le permitirá acceder a distintas opciones, tales como la 
revisión del personal asignado al proceso, la incorporación de archivos adicionales, así como la 
inclusión y consulta de comentarios y respuestas relacionadas con el trámite.

DPT. ENCARGADO

DPT. ENCARGADO



PROCESO DE ACEP TACIÓN

Una vez culminado el proceso, el sistema emitirá de manera automática la notificación y asignará el 

turno correspondiente para la entrega presencial de los documentos solicitados para la comprobación de 

su autenticidad.



N O T I F I CAC I O N E S  M E D I A N T E  CO R R E O  E L E C T RÓ N I CO

Adicional al sistema de notif icaciones del sistema, emitirá de manera 
automática la notificación del trámite y el turno correspondiente a 
través del correo electrónico para la entrega presencial de los 
documentos necesarios para la comprobación de su autenticidad.

Hoja de 

inscripción 

del tramite



PROCESO DEL TRÁMITE

Una vez que la información y los documentos han sido 

verificados y entregados de manera presencial, el 

estudiante continuará con el proceso correspondiente de 

la aplicación de las pruebas de admisión:

• Valoración Psicopedagógica para la admisión. 

• Pruebas académicas.

• Revisión médica/odontológica.



FINALIZACIÓN DEL TRÁMITE

23

Una vez concluido el proceso de aplicación de pruebas de admisión, se remitirá la 

notificación de la aprobación al cupo postulado, el cual podrá ser descargado desde 

la vista señalada.



Tics comil3

tics@comil3.edu.ec

www.comil3.edu.ec

mailto:tics@comil3.edu.ec
http://www.comil3.edu.ec/
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