UNIDAD TECNICA DE
CONTROL ACADEMICO
(UTECA)

Guia Rapida para el Registro de
Usuarios
en el Modulo de Servicios Estudiantiles
Version 2.0

1. Para ingresar a la pagina del Registro de “Informacion Estudiante” tenemos dos
alternativas:
a. Ingresar a la pagina web institucional www.unach.edu.ec , hacer clic en el
menu Estudiantes y dar clic en el sub menu Sicoa Estudiantes.
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b. Ingresar directamente a la direccion: sicoaweb2.unach.edu.ec
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2. Seleccionar el icono: Servicios Estudiantiles
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3. Hacer clic en el vinculo: ¢Es un usuario nuevo? Registrese Aqui
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4. Completar la informacidn solicitada en el Paso 1. Validar identidad del Usuario
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Paso 1. Validar identidad del usuario

Tipo identificacion:
Nimero de Cédula o identificacién:
Cadigo de Validacién:

Fecha de Nacimiento:

e Tipo de Identificacién: seleccione “CEDULA” o “PASAPORTE” segun el caso.
e Numero de Cédula o Identificacion: ingrese su numero de cédula o
pasaporte. Ejemplo: 060XXXX580
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e (oddigo de Validacion: digite su cédigo de estudiante; este cddigo se
encuentra disponible en el comprobante de matricula (Cédigo), en la orden
de pago generada en la matricula, en el carné estudiantil, o lo pueden
consultar en la Secretaria de Carrera. Ejemplo: 1234

e Fecha de Nacimiento: ingrese su fecha de nacimiento en el siguiente
formato dd/mm/aaaa, la fecha de nacimiento debera ser la misma fecha
ingresada al sistema SICOA. Ejemplo: 05/01/1983.

5. Unavezingresada lainformacidn solicitada en el paso 1, la informacidn sera validada
por el sistema y le permitira continuar con el paso 2.

6. En el Paso 2. Revise que su informacion personal sea la correcta e ingrese los
siguientes datos: se visualizard su nimero de cédula y sus nombres completos,
ademas se le solicitara ingresar la siguiente informacién:
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a. Usuario: ingrese un nombre de usuario, le recomendamos utilizar la inicial
de su primer nombre seguido de su apellido, por ejemplo, el nombre de
usuario de Juan Perez seria jperez. Se recomienda no utilizar simbolos que
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no sean alfanuméricos como: “-”, “_”, “*”  etc.
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b. Contrasefa: la contrasefia debe contener nimeros y letras, no se debe
utilizar espacios en blanco y simbolos tales como: “-”, “_”, “*”, etc. La
contrasefia es personal e intransferible.

c. Repita su contrasefa: digite la misma contraseiia ingresada anteriormente
en el campo contraseiia.

d. Pregunta secreta: debe seleccionar una de las preguntas listadas en el
campo Seleccione una pregunta.

e. Respuesta: escriba la respuesta de la pregunta seleccionada anteriormente.
La Pregunta secreta y la respuesta seran utilizadas al momento de recuperar
su contrasefia; esta informacion sera solicitada para comprobar su identidad
y enviar la contrasefia a su correo electrénico.

f. Correo electrénico: debe ingresar la direccidn de su correo electrénico. Este
correo electrénico sera utilizado para enviar notificaciones del sistema.

g. Repita su correo electronico: vuelva a ingresar la direccion de correo

electrdénico ingresada anteriormente.

Una vez completados estos pasos, presione el botén “Finalizar” y usted quedara
registrado en nuestro servicio.

2
H
+
il
n {

« ] unach.edu.ec e 9 3 R

Snico ® o
—
Anteric | Finalizar |\ ‘ancelar

Av. Antonio José de Sucre, Km 1 via a Guano Teléfonos: (593-3) 3730880 - Ext.: 1040-1041-1042



UNIDAD TECNICA DE
CONTROL ACADEMICO
(UTECA)

8. Elsistema le informa que Usted se ha registrado exitosamente.

9. Paraingresar al sistema podra utilizar la pagina de “Inicio de Sesién”, pdgina a la cual

serd direccionado una vez completado su registro.
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10. Ingrese el usuario y contrasefia generado en el paso 6.

Recomendaciones: En caso de haber olvidado su contrasefia ingrese al mddulo Servicios
Estudiantiles, hacer clic en ¢ Olvido su contrasefa?
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Ingrese el Email con el que Registro su Cuenta: ejemplo jperez@unach.edu.ec y haga clic en

el botdn recuperar, el sistema enviara su usuario y contrasefia.
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Recuperacién de Contrasefia

Usuario y Contrasefia de Sicoa Web

Ingrese el Email con e que Registro su Cuenta:
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