


FORMULARIO DE REGISTRO ¢ e g

0B Namero de documento del estudiante *

En esta seccion debera completar los datos
personales del estudiante para la creacion de la O coe
cuenta.

B Tioo de Identificacion

Posapsorie

= Correo electronico *

Asegurese de ingresar correctamente el numero de

documento del estudiante(cédula o pasaporte),

correo electronico y la seleccion del curso al que

desea inscribirse, ya que se notificara todo el & Crear Contraseria * @ confirmar contrasefia *
proceso mediante los datos registrados.

Li ] Li ]
Nota: Si el estudiante retorna a la institucion, debera
seguir el proceso de recuperacion de contrasena
utilizando el correo electronico registrado inicialmente. = Curse”
--------- L
a

Correo de soporte: tics@comil3.edu.ec



BIENVENIDA DEL SISTEMA SGA

Buscar el men.. iBienvenidOIq, eStUd|ante

Estés en el Sistema de Gestién Académica (SGA). Desde aqui puedes consultar tu informacién académica, calificaciones, horarios y otros datos relevantes de tu
proceso educativo.

SECRETARIA GENERAL

5 Ficha estudiantil

TRAMITES EN LINEA

- Mis tramites

¢Qué puedes hacer en el SGA?

. Consultar Calificaciones » » Ver Informacioén Personal
Revisa tus notas parciales, promedios y calificaciones finales de todas tus Accede a tus datos personales, informacion de contacto y datos académicos.
materias.
= = Consultar Horarios . Actualizar Datos
Revisa tus horarios de clases, paralelos asignados y materias. Mantén actualizada tu informacion personal y de contacto cuando sea

necesario.




SECRETARIA GENERAL

Ficha estudiantil

Al ingresar al sistema, el usuario encontrara un
menu con las siguientes opciones:

* Ficha Estudiantil

—
TRAMITES EN LINEA * Mis Tramites
Mis tramites

Acceso Restringido
Actualmente a este modulo de trGmites en linea. Este
mobdulo esta disenado para facilitar la gestion y seguimiento de tus

Pal’a pOdeI" Utl I |Zar Ia opCIC')n M iS tl'am iteS, trémites académicos de manera digital y eficiente.

es obligatorio completar previamente la B oD P ey

F I c h a E st u d I a n tl I y ya q u e esta | nfo rm a C I O n Para CQmenzor a utilizar el modulo de‘tromites erj lineq, es necesario

es necesaria para la gestion de los el el ety e

tramites.

mantener tus datos actualizados en el sistema




FICHA ESTUDIANTIL

v= = |5_| v=
4 > e 5> e v

Estudiante Padre Madre Representante Legal

PARA COMPLETAR LA FICHA ESTUDIANTIL, SIGA ESTOS PASOS:
1) Registre la informacién del estudiante.
2) Complete los datos del padre.
3) Ingrese la informacion de la madre.
4) Finalmente, registre los datos del representante legal.



FICHA ESTUDIANTIL- ESTUDIANTE

Informacién del estudiante

Tipo de identificacion

O cédula Pasaporte

Identificacion

Complete los datos personales basicos del estudiante
segun su documento de identidad.
Soltero/a v Masculino ~
Ecuador X v Loja 28/05/2004
© dd/mmiyyyy
Tipo de sangre Etnia Religion

Informacion académica

Complete Ila informacién sobre la institucion
educativa de procedencia del estudiante.

Intitucion de donde proviene Sostenimiento

CNH MUNICIPAL Fiscal v




FICHA ESTUDIANTIL- ESTUDIANTE

Informacién Familiar

Con quien vive Hijo de personal

PADRE Y MADRE ~ CIVIL v
Padre de familia Madre de familia Representante legal

Escriba el nUmero de cédula A Escriba el nimero de cédula v v

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

Informacién de contacto

Correo electronico Numero de emergencia
Complete los datos de contacto y
domicilio del estudiante para Informacién Domiciliaria
garantizar la comunicacion vy
ubicacién correcta en la Provincia cantén Parroquia
institucion. AZUAY X v CUENCA X v CUENCA v

Direccion y numero de casa

Callejon brasil




FICHA ESTUDIANTIL- PADRE/ MADRE / REPRESENTANTE

Informacion del familiar

Tipo de identificacion

© cédula Pasaporte
Identificacion Registro unico de contribuyente
0000000000
Nombres Apellidos
Complete los datos personales basicos del conore 10 do sangre .
padre segun su documento de identidad. oseutin 2 (o R )
Estado civil Religion
Soltero/a v CATOLICO
Nacionalidad Fecha de nacimiento
Ecuador X v n/1/1985

dd/mm/fyyyy

Informaciéon Domiciliaria

Complete los datos del domicilio Provincia Canton Parroquia
correctamente. EL ORO X v MACHALA X v MACHALA v

Direccion y numero de casa




FICHA ESTUDIANTIL- PADRE/ MADRE / REPRESENTANTE

Informacion de contacto

Namero celular NOmero fijo Correo electrénico

Ingrese un numero de telefono

Complete los datos de contacto para garantizar la comunicacion correcta en la institucion.

Informacidén educativa y de trabajo

Nivel de educacion

Bachillerato v

Servicio activo

Teléfono trabajo Direccion del trabajo

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



FICHA ESTUDIANTIL- PADRE/ MADRE / REPRESENTANTE

Informacién educativa y de trabajo

Nivel de educacion

Tercer nivel

Servicio activo

Teléfono trabajo Direccion del trabajo

0986229696 Machala

GUARDAR Y FINALIZAR

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



INCRIPCIONES 2026-2027

TRAMITES EN LINEA




CREACION DEL TRAMITE

SECRETARIA GENERAL

Al finalizar la Ficha Estudiantil, se habilitan los
Tramites en linea.

Ficha estudiantil

TRAMITES EN LINEA

Mis tramites

+ Crear nuevo
Avanzado Acciones v Columnas «

;i Tramites

Mo se encontraron registros

Clic en “Crear nuevo” para crear el tramite de inscripcion.



INICIO DE TRAMITE

Tipo de tramite f

INSCRIPCION - Seleccionar
tipo de tramite Guardar
tramite

Contribuyente

1100617925 | CARAGUAY LOARTE MANOLO JOSE <=
Descripcion

Inicio de tramite de inscripcion l

Describa brevemente el tipo de tramite que requiere.
Ejemplo: Saludos cordiales, por su digno intermedio solicito se me permita realizar el proceso de admision
con la finalidad de que mi representado obtenga un cupo (8vo EGB) para el proximo afo lectivo.

Una vez realizadas las acciones, haga clic en Guardar para continuar con el tramite.
Al hacerlo, se habilitaran las demas secciones.




NOTIFICACIONES DEL SISTEMA

En la parte superior del sistema aparecera una notificacion
indicando que el tramite ha sido creado y se encuentra pendiente
de revision por parte del Dpto. de secretaria, al igual que el resto
de las notificaciones generadas durante el proceso de
inscripcion.

P

Notificaciones de Usuario | 1nuevas

No leidas Leidas

Se ha creado un nuevo tramite y esta
pendiente de revision.
5 de enero de 2026 a las 06:31

MANOLO JOSE M




DOCUMENTACION DEL TRAMITE

Tipo de tramite

INSCRIPCION

Contribuyente

1104679939 | CARAGUAY LOARTE WILLAM ISRAEL
Descripcion

Saludos cordiales, por su digne intermedio solicito se me permita realizar el proceso de admisién con la finalidad de que mi representado obtenga un cupo (8vo EGB) para

el proximo ano lectivo.

INFORMACION

Curso

Seleccione un elemento

Al crear el tramite, se habilita la seccion Informacion, en la cual se selecciona el curso
al que el estudiante aplica.



DOCUMENTACION DEL TRAMITE

Documentacion:

Requisito Archivo

Certificado de No Adeudar Seleccionar archjyo Examinar
() certificado de no tener deudas pendientes en la unidad educativa de procedencia (aplica para instituciones particulares, () Formatos permitreere=
fiscomisionales y municipales). maximo: 5 MB.

Documentos de Identidad (Cédula) Seleccionar archivo
) cédula del aspirante, padres o representante legal. Si el representante legal no es el padre o madre, debe adjuntar ) Formatos permitidog Subir
obligatoriamente la copia certificada de la sentencia del juez (tenencia o patria potestad). maximo: 5 MB.

documento

Historial Académico Seleccionar archivo Exa
o Adjunte el certificado de calificacicnes del I y Il trimestre del ano lectivo 2025-2026. El documento debe estar debidamente ) Formatos permitidos: .pdf. Tamano
legalizado. méximo: 5 MB.

Hoja del ISSFA Seleccionar archivo Examinar
o Campo exclusivo para hijos de personal militar. Por favor, adjunte la hoja del ISSFA actualizada. ) Formatos permitidos: .pdf. Tamano

méaximo: 5 MB.

En la seccion documentacion se deben subir los archivos requeridos por la institucién.
Lea atentamente las indicaciones y, cuando se soliciten varios documentos, subalos en
un solo archivo.



NOTIFICACIONES DEL SISTEMA

Hola
Willam Israel!!

Notificaciones de Usuario | 2nuevas

Bienvenido .

No leidas Leidas El Sistema de Gestion Académica (SGA), le comunica que su tramite nro: FT-
COMIL3-C3ADM-2026-0009 de INSCRIPCION se encuentra en estado de

correccion de los siguientes requisitos detallados en la parte de abajo.

Su tramite FT-COMIL3-C3ADM-2026-0023, se
encuentra en estado de correccion. Por favor,
revise los requisitos a subir corregidos.

5 de enero de 2026 a las 10:10

Motivo
El documento debe ser actualizado del afio actual

Requisitos a subir corregidos.

Se ha creado un nuevo tramite y esta » Hoja del IS5FA (Hijos de personal militar)

pendiente de revision.
5 de enero de 2026 a las 09:48

Si no esta seguro porque recibié este comreo contactese con el Departamento
de TIC's

Gracias,

Departamento de Tecnologias de la Informacdn

Si alguno de los documentos se encuentra incorrecto o es
necesario corregir algun paso del proceso, el personal validador
notificara la observacion a través del sistema de notificaciones
interno y mediante el correo electronico registrado inicialmente.



CORRECCION

s FT-COMIL3-C3ADM-2026-0023 Para poder corregir |¢ / Editar

v

+ Crear nuevo
el tramite es

necesario activar la
Creado > 3  Correccion > 4  Aceptado

opcién “EDITAR”

En caso de que el tramite se encuentre en proceso de correccidn, el solicitante debera

presentar nuevamente el documento faltante, corregido conforme a las observaciones
realizadas, segun corresponda.

Documentos de Identidad (Cédula) procedure /1104679939 requirement/documentos-de-identidad-cedula_jLMwE Examinar J

(0 cédula del aspirante, padres o representante legal. Si el ) Formatos permitidos: .pdf. Tamano méaximo: 5 MB.
representante legal no es el padre o madre, debe adjuntar

obligatoriamente la copia certificada de la sentencia del juez

(tenencia o patria potestad).

Historial Académico Seleccionar archivo Examinar b 4
(i ] Adjunte el certificado de calificaciones del | y Il trimestre del ) Formatos permitidos: .pdf. Tamano méaximo: 5 MB.
ano lectivo 2025-2026. El documento debe estar debidamente
legalizado.

Hoja del ISSFA procedure}ﬂ04679939;’requirement/hoja-del-issfcl_PPrOFfA.pdf Examinar 4 x
(i ] Campo exclusivo para hijos de personal militar. Por favor, ) Formatos permitidos: .pdf. Tamano méaximo: 5 MB.

adjunte la hoja del ISSFA actualizada.

Una vez realizadas las correcciones y guardados los cambios, se notificara automaticamente al
validador para que proceda con la verificacién correspondiente.




OPCIONES ADICIONALES DEL TRAMITE

— . . ; R 7 Documentacion %# Flujo de Tramite =/ Comentarios
= Documentacion %F Flujo de Tramite = I I
S DPT. ENCARGADO
E M P |_ E A D l:l F E E Se requiere el certificado del aro lectivo actual.
* FILES:
o Historial Académico
" p s DPT.ENCARGADO
S GESTION DE ADMISION 8 de S

® Afadir comentarios B Afadir archivos adicionales

Dentro del flujo del tramite, el sistema le permitira acceder a distintas opciones, tales como la
revision del personal asignado al proceso, la incorporacion de archivos adicionales, asi como la
inclusion y consulta de comentarios y respuestas relacionadas con el tramite.




PROCESO DE ACEPTACION

a FT-COMIL3-C3ADM-2026-0023 1de 23 . # Editar

v v 4 Aceptado 5  Entramite 6 7 8 9

Turno
Fecha y hora del turno Ubicacién del turno
6 de enero de 2026 a las 08:00 Departamento de secretaria general

Documentacion Adicional

Aceptacion de tramite

procedure/1104679939/documentation/aceptacion-de-tramite-ft-comil3-c

Una vez culminado el proceso, el sistema emitirda de manera automatica la notificaciéon y asignara el
turno correspondiente para la entrega presencial de los documentos solicitados para la comprobacion de
su autenticidad.



NOTIFICACIONES MEDIANTE CORREO ELECTRONICO

Hola e na-reply comil3 © € Responder “\ Responderatodos 7 Reenviar (33
i 11
Willam Israel!! ® Para wicaraguay@gmail.com HOiG de Jue 08/01/2026 510
Bienvenido q Ny
v tmpdvOBcxd.pdf o inscripcion
. = ezkm
Su tramite FT-COMIL3-C3ADM-2026-0035 (INSCRIPCION) ha sido registrado y . d I .
sa le ha asignado un turno presencial para completar el proceso, el framite
Detalles del Turno
Hola
Fecha: 09/01/2026 Willam Israel!!
Hora: 0830 Bienvenido
Ubicacion: Departamento de secretaria general
El Sistema de Gestion Académica (SGA), le comunica que su tramite nro: FT-
Tramite: FT-COMIL3-C3ADM-2026-0035 COMIL3-C3ADM-2026-0035 de INSCRIPCION ha sido registrado.
Recomendaciones
Si no esta seguro porgue recibid este comeo contactese con el Departamento
* Por favor preséntese puntualmente en |a fecha y hora asignada con los de TIC's

siguientes documentos

Gracias,
+ Cédula de identidad original del padre,madre y aspirante ' -
Departamento de Tecnologias de la Informacion

+ Copia impresa del turne recibide en su comeo

Mimero de tramite: FT-COMIL3-C3ADM-2026-0035
Cédigo de validacién: 3effddb5-2f6c-45¢4-bbc7-5d972100051a

Usar nuestros servicios y sitic web esta sujeto a Terminos de uso y Politicas de privacidad.

Adicional al sistema de notificaciones del sistema, emitira de manera
automatica la notificacion del tramite y el turno correspondiente a
través del correo electronico para la entrega presencial de los
documentos necesarios para la comprobacién de su autenticidad.



PROCESO DEL TRAMITE

& FT-COMIL3-C3ADM-2026-0023

> v

Correccion >

4

Aceptado >

5

En tramite > 6 > 7 > 8 >

° |

B Documentacion %F Flujo de Tramite
EMPLEADO
5 GEG™AN nF A menerAn
J DECE
z MEDICO
S ACA
D SECRETARIA GENFRAL

FINANCIERO

SECRETARIA GENERAL

= Comentarios

FECHA DE ASIGNACION

© din amnen 4n 206 g las 08:41

8 de enerc de 2026 a las 08:50

8 de enero de 2026 a las 08:51

B alas 08:52

8 de enera de 2026 a las 08:56

8 de enero de 2026 a las 08:58

8 de enero de 2026 a las 08:58

ULTIMA MODIFICACION

8 de enero de 2026 a las 08:42

8 de enero de 2026 a las 08:51

8 de enero de 2026 a las 08:52

8 de enero de 2026 a las 08:58

8 de enero de 2026 a las 08:58

8 de enero de 2026 a las 08:58

8 de enero de 2026 a las 08:58

DURACION

0:0114

0:00:31

0:0:05

0:04:04

0:01:37

0:00:04

0:00:09

ESTADO

Completado

Completado

completado

completado

completado

completado

completado

Una vez que la informacion y los documentos han sido
verificados y entregados de manera presencial, el
estudiante continuara con el proceso correspondiente de
la aplicacion de las pruebas de admision:

+ Valoracion Psicopedagogica para la admision.
* Pruebas académicas.
* Revisién médica/odontoldgica.




FINALIZACION DEL TRAMITE

B Documentacion Flujo de Tramite Comentarios
Certificado de no adeudar Documentos de identidad (cédula)
procedureﬁlDAS?Q939}’requirement/certificudo—de—no—odeudor_ PDIwXsu.pdf prccedure}’lI04679939,i'requirementfdocumenlos—de—identidud—cedulu_dekal.pdf
Historial académico Hoja del issfa
procedure /1104679939 requirement/historial-academico_zlud820.pdf procedure/1104679838/requirement/hoja-del-issfa_Fgluyvo.pdf

Documentacion Adicional

Aceptacion de tramite

procedure/1104678939/documentation/aceptacion-de-tramite-ft-comil3-c3adm-2026-0035.pdf

Documento generado

procedure /1104679939 procedure/ 3effddb5-2{6c-45c4-bbc7- 5d97a100051a.pdf

Una vez concluido el proceso de aplicacion de pruebas de admision, se remitira la
notificacion de la aprobacion al cupo postulado, el cual podra ser descargado desde
la vista senalada.
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. Colegio Militar N°3
7 "Héroes del 41"

Tics comil3

tics@comil3.edu.ec

www.comil3.edu.ec
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