
MATRICULACIÓN 2022-II
Proceso de matrícula



Para estar correctamente matriculado debes completar los siguientes 
pasos:

Indicaciones Generales



Requisitos Matriculación



 Iniciar sesión con las credenciales de acceso

 Actualización de Datos (Ficha Personal)

 Carga de requisitos

 Inscripción (Selección de asignaturas y paralelo)

Inscripción en Saya



 ¿Cuál es mi cuenta institucional?

Inscripción en Saya

Clic en “consulta tu

cuenta institucional

aquí”

Digita tu número de

cédula y clic en

“Consultar cuenta”

Aparecerá tu usuario 

institucional.



Inscripción en Saya

 Clic en 

“Olvidaste tu 

contraseña”

 Digita tu número de cédula y clic

en “Solicitar cambio de

contraseña”.

 Revisa tu correo institucional y

da clic en el enlace.

 Aparece una ventana, 

digita tu nueva clave según 

los criterios. 

 Clic en “Actualizar 

contraseña”

 ¿Olvidaste tu contraseña ?



 Iniciar sesión con las credenciales de acceso

Inscripción en Saya

Antes de realizar el proceso de pre

matriculación deberá ingresar a SAyA

con sus credenciales de acceso:

 Email: correo institucional

 Contraseña: clave asignada

 Url: http://saya.istvr.edu.ec

http://saya.istvr.edu.ec/


 Iniciar sesión con las credenciales de acceso

Inscripción en Saya

Atención. Sí eres estudiante de primera matrícula y es la

primera vez que ingresas a Saya, debes realizar el cambio de

contraseña obligatorio.

1. Digita tu contraseña actual (número de  

cédula)

2. Digita la nueva contraseña (Sigue los  

parámetros indicados por Saya).

3. Confirmar la contraseña.

4. Clic en la opción “No soy un Robot”.

5. Si cumpliste con los parámetros, se activará el botón

“Actualizar contraseña”. Clic en dicho botón.



 Actualización de Datos (Ficha Personal)

Inscripción en Saya

Al ingresar el sistema le pedirá actualizar:

• Los Datos Personales,

• Datos Nacimiento/Residencia,

• Correo/Ubicación,

• Emergencia/Discapacidad,

• Bachillerato/Beca,

• Pueblo Ancestral/Etnia/Otros,

Una vez registrado los campos obligatorios podrá finalizar.



 Actualización de Datos (Ficha Personal)

Inscripción en Saya

En el siguiente panel deberá actualizar los Datos Personales, una vez lleno el  

formulario, presionar el botón “Siguiente.”



 Actualización de Datos (Ficha Personal)

Inscripción en Saya

En el siguiente panel deberá actualizar Datos Nacimiento/Residencia, una  

vez lleno el formulario, presionar el botón “Siguiente.”



 Actualización de Datos (Ficha Personal)

Inscripción en Saya

En el siguiente panel deberá actualizar Correo/Ubicación, una vez registrada  

en el formulario, presionar el botón “Siguiente.”



 Actualización de Datos (Ficha Personal)

Inscripción en Saya

En el siguiente panel deberá actualizar Emergencia/Discapacidad, una vez  

lleno el formulario, presionar el botón “Siguiente.”



 Actualización de Datos (Ficha Personal)

Inscripción en Saya

En el siguiente panel deberáactualizarBachillerato/Beca,  formulario, presionar

el botón “Siguiente.”



 Actualización de Datos (Ficha Personal)

Inscripción en Saya

En el siguiente panel deberá actualizar Pueblo Ancestral/Etnia/Otros, una  

vez lleno el formulario, presionar el botón “Siguiente.”



 Actualización de Datos (Ficha Personal)

Inscripción en Saya

En el siguiente panel de Finalizar debe aceptar la declaracióny presionar el  

botón “Guardar Datos.”



 Actualización de Datos (Ficha Personal)

Inscripción en Saya

El estudiante recibirá un correo indicándole que ha completado la actualización

de los datos o documentos.



 Carga de requisitos

Inscripción en Saya

Se mostrará un formulario para subir los documentos

requeridos en el proceso de pre- matriculación.

Tamaño permitido por archivo 1MB.

Los campos con ( * ) son obligatorios.

Cuando estén todos los documentos subidos en el

formulario presionar el botón “Subir documentos”

Nota. Se recomienda utilizar una computadora  para la 

carga de documentos en Saya.

Para descargar la solicitud de la matrícula debes

dirigirte al siguiente enlace:

https://istvr.edu.ec/web/matriculacion/



 Carga de requisitos

Inscripción en Saya

El estudiante debe estar pendiente de los correos
que llegan a su cuenta institucional.

Sí el estado de la solicitud es “ACEPTADO”, debes
ejecutar el siguiente paso “Selección de asignaturas y
paralelo”



 Carga de requisitos

Inscripción en Saya

Debes estar atento a las observaciones que llegarán a tu correo institucional, si el estado de tu solicitud
es “DENEGADO”, debes subir nuevamente la documentación con las observaciones corregidas.



 Inscripción (Selección de asignaturas y paralelo)

Inscripción en Saya

Seleccionar el modulo de “Proceso de Matriculación de Estudiante”



 Inscripción (Selección de asignaturas y paralelo)

Inscripción en Saya

El sistema mostrará las asignaturas que están disponible en su malla, en caso de tener
materias de arrastres, el sistema solo mostrara las materias que puede seleccionar de acuerdo
al reglamento de régimen académico.



 Inscripción (Selección de asignaturas y paralelo)

Inscripción en Saya

Al presionar el botón "Seleccionar", el  sistema mostrará un cuadro de diálogo donde debe 

escoger el:

1. Nivel, jornada y paralelo. (Conforme a la oferta académica)

2. Confirmar la asignatura dando clic en el  botón ¨Seleccionar¨.



 Inscripción (Selección de asignaturas y paralelo)

Inscripción en Saya

Una vez seleccionada las asignaturas debe presionar el botón “FINALIZAR

MATRÍCULA”.

Automáticamente se genera el certificado de matrícula, descargar y guardar en su

dispositivo de almacenamiento.



 Inscripción (Selección de asignaturas y paralelo)

Inscripción en Saya

Puedes revisar tu correo institucional para revisar el detalle de tu

matrícula.



 Iniciar sesión con las credenciales de acceso

 Actualización de Datos (Ficha Personal)

 Solicitud de Matrícula / Carga de requisitos

 Selección de asignaturas y paralelo

Legalización de Matricula en SIGA



Legalización de Matricula en SIGA
 Iniciar sesión con las credenciales de acceso

Para iniciar Sesión en el Sistema Integrado de Gestión Académica (SIGA), 
debes dirigirte al siguiente enlace

Url: http://siga.institutos.gob.ec:8080/siga-

web/ariel.jsf

Usuario: número de cédula.

Clave: Clave Asignada

http://siga.institutos.gob.ec:8080/siga-web/ariel.jsf


Legalización de Matricula en SIGA
 Iniciar sesión con las credenciales de acceso

Atención. Sí eres estudiante de primera matrícula

y es la primera vez que ingresas a SIGA, debes

realizar el cambio de contraseña obligatorio.

1. Clic en el ícono
2. Clic en la opción “Cambio de clave”
3. Digita la clave anterior
4. Digita la nueva clave
5. Confirma la nueva clave
6. Clic en Aceptar
7. Inicia sesión en SIGA



Legalización de Matricula en SIGA
 Actualización de Datos (Ficha Personal)

El primer paso para iniciar el proceso de matriculación en SIGA, es la

Actualización de la ficha personal. Recuerda debes completar esta acción,

caso contrario no será válida tu solicitud de matrícula.

 Clic en el ícono de Inicio



Legalización de Matricula en SIGA
 Actualización de Datos (Ficha Personal)

 Se desplegará un menú lateral, clic en la opción “Académico”

 Clic en el menú “Estudiante”

 Clic en la opción “Ficha Personal”



Legalización de Matricula en SIGA
 Actualización de Datos (Ficha Personal)

 En la opción Ficha Personal. Debes llenar todos los campos con la

información solicitada actualizada de manera veraz. Adicional deberás subir

una foto tipo pasaporte con fondo blanco dando clic en el botón cargar foto.

(No debes subir selfies, fotos grupales,frente al espejo)



Legalización de Matricula en SIGA
 Actualización de Datos (Ficha Personal)

 Clic el botón Seleccionar

 Elige tu foto y clic en el botón “Aceptar”.

La foto debe ser de tipo carnet, estar en formato JPEG, JPG o PNG y no

pesar más de 1MB.

NO debes cambiar el Tipo de Documento en la parte superior.



Legalización de Matricula en SIGA
 Actualización de Datos (Ficha Personal)

Luego de verificar que la información sea la correcta, haz clic en el botón

Guardar. Podrás visualizar un mensaje de confirmación que indica que los

datos se han guardado correctamente.



Legalización de Matricula en SIGA
 Solicitud de Matrícula / Carga de requisitos

Una vez completado el proceso de actualización de datos, el siguiente paso

realizar el proceso de Solicitud de Matrícula.

 Clic en el menú “Estudiantes”

 Clic en la opción “Solicitud de Matrícula”



Legalización de Matricula en SIGA
 Solicitud de Matrícula / Carga de requisitos

 Verifica tu información Académica y personal.

 Selecciona el paralelo, jornada, nivel declarado en Saya.

En el caso de haber perdido la gratuidad de la

educación, deberá ingresar el número del

comprobante u orden de pago, caso contrario

escribir SN



Legalización de Matricula en SIGA
 Solicitud de Matrícula / Carga de requisitos

En la parte inferior de la solicitud de

matrícula, encontrará su malla

curricular.

 Seleccionar las asignaturas

que le corresponden a su nivel

académico.

El rectángulo de color azul indica que la

asignatura se encuentra seleccionada.



Legalización de Matricula en SIGA
 Solicitud de Matrícula / Carga de requisitos

Luego de seleccionar las asignaturas, deberás cargar la documentación subida y validada en

su cuenta en SAyA:

 Todos los documentos solicitados deben ser escaneados y estar en

formato PDF.

 Cada documento PDF no puede pesar más de 1 MB.

Estudiantes primer nivel:

 Cédula, certificado de votación, obtenido desde Saya.

 Certificado constancia de gratuidad y comprobante de

pago obtenido desde Saya.

 Acta de Grado, Título o Constancia de Título de Bachiller.

 Solicitud de matrícula, constancia de matrícula obtenida

de SAyA, deberán estar en un sólo documento en formato

PDF (*Subir en la opción de OTROS DOCUMENTOS)



Legalización de Matricula en SIGA
 Solicitud de Matrícula / Carga de requisitos

 Todos los documentos solicitados deben ser escaneados y estar en formato PDF.

 Cada documento PDF no puede pesar más de 1 MB.

Estudiantes segundo a quinto nivel:

 Cédula, certificado de votación.

 Certificado constancia de gratuidad

y comprobante de pago obtenido

desde Saya.

 Solicitud de matrícula, constancia

de matrícula obtenida de SAyA,

deberán estar en un sólo

documento en formato PDF (*Subir

en la opción de OTROS

DOCUMENTOS)



Legalización de Matricula en SIGA
 Solicitud de Matrícula / Carga de requisitos

 Para subir la documentación da clic en el botón  

 Se abrirá la carga de archivo, clic en Seleccionar.

 Sube el documento en formato pdf y presiona ACEPTAR. 

 Repite este proceso por cada documento.

NO debes cambiar el Tipo de Documento en la parte superior.



Legalización de Matricula en SIGA
 Solicitud de Matrícula / Carga de requisitos

 Una vez adjuntados todos

los documentos, debes dar

clic en el botón de Guardar.

 Tu solicitud de matrícula se

ha generado con éxito y con

estado de Solicitud.

 Descarga tu solicitud de

matrícula que se genera al

dar clic en el botón Imprimir.



Legalización de Matricula en SIGA
 Solicitud de Matrícula / Carga de requisitos

 Sabrás que estás legalmente matriculado y que tu proceso ha culminado

cuando el Estado de Solicitud cambie a Matriculado.

 Dirígete al menú Estudiante

 Opción Mi Semestre



SOPORTE TECNOLÓGICO

 Si tienes inconvenientes con el correo institucional, escribe a:

soportecorreo@istvr.edu.ec.

 Si tienes inconvenientes en la plataforma puedes contarte con el soporte de tu carrera:

soporte.ens@istvr.edu.ec

soporte.apa@istvr.edu.ec

soporte.ctb@istvr.edu.ec

soporte.com@istvr.edu.ec

soporte.dii@istvr.edu.ec

soporte.red@istvr.edu.ec

soporte.trm@istvr.edu.ec

 Si tienes inconvenientes con la matriculación puedes contactarte con:

secretaria@istvr.edu.ec 

Es importante, indicar en 

el correo, nombres 

completos, cédula, 

carrera , captura del 

inconveniente y la 

descripción.

mailto:soportecorreo@istvr.edu.ec
mailto:soporte.ens@istvr.edu.ec
mailto:soporte.apa@istvr.edu.ec
mailto:soporte.ctb@istvr.edu.ec
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mailto:soporte.trm@istvr.edu.ec



