
PASOS PARA MATRICULA POR AUTOSERVICIO (WEB) 
 
 
RECOMENDACIONES: Lea este instructivo antes de ingresar a realizar su matrícula y, una vez 
en ella lea las instrucciones de cada ventana antes de ejecutar cualquier acción. 
 
 
1.   De click en el ítem 4 del instructivo general. 
 
2. Digite su ID   
 
3.     Digite su NIP (El NIP es los seis dígitos de su fecha de nacimiento ddmmyy, Ejemplo: Fecha  

de Nacimiento día/mes/año => 02/02/1975  el NIP que corresponde es 020275 
 
4. De clic en acceso 
 
 
Nota: Si no le funciona su NIP solicite ayuda a la siguiente dirección: admisiones@espe.edu.ec, 
especificando sus datos Nombres y Apellidos completos. 
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La siguiente ventana le indicará que su NIP ha expirado y que debe cambiarlo 
 

 



5.  De clic en Continuar 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. Ingrese una pregunta y respuesta, tal como se indica en la pantalla siguiente: 
 

 
 
 
 
 

En estos campos 

escriba Pregunta 

(más de 10 

caracteres) y 

Respuesta 



7. De clic en Alumnos 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



8. De clic en Inscripción 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



9. De clic en Seleccionar Período 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



10. Por defecto aparecerá el período actual, de lo contrario seleccione a través de la lista de búsqueda que se encuentra en el 
icono  

 
 

 
 
 
11. De clic en Enviar 
 

 
 
 
 



12. De clic en “Agregar o Eliminar Clases” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



13. En cada uno de los campos que están debajo de NRCs, digite el código de la materia que le corresponde, consulte buscar 
clase o en los horarios publicados en la página WEB de la ESPE, para las dos modalidades, presencial y a distancia; de clic 
en Enviar Cambios. 

 

 
 
 



14. Se le mostrará la información de la materia antes seleccionada;  
 
 

 



15. Si desea agregar uno o más NRCs o hacer cambios (eliminar), use las opciones en la lista de Acción 
 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Agregué el siguiente NRC y de clic en Enviar Cambios  
 

 
 
 
 
 



Se agrego el paralelo seleccionado 
 

 
 
 
 
 
 



16. Se le mostrará la siguiente pantalla; de clic en Evaluación de Cuota de Inscripción 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



17. De clic en Alumnos y Seleccione Cuenta del Alumno 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



18. Seleccione Resumen de Cuenta,  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



19. Imprima este RESUMEN SALDO DE CUENTAS, esta página contiene el ID personal, con el que deberá acercarse a 
cancelar los valores adeudados a la ESPE. 
 
 

 
 
 
FIN DEL PROCESO DE MATRICULACIÓN.  



INFORMACIÓN PERSONAL 
 
Adicionalmente, Usted podrá revisar la información de sus datos personales, si encuentra algún error debe corregirlos, excepto el 
número de cédula, los cambios que no pudiere realizar deberá solicitar a la dirección admisiones@espe.edu.ec 
 
A continuación se describe el proceso: 
 

1. De clic en Información Personal 

 
 

 

 

 

 

 

 

2. Seleccione un ítem de la lista de opciones, ejemplo ver Direcciones y Teléfonos 
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3. La ventana le mostrará los datos actuales, de clic en (Actualizar direcciones y teléfonos), ubicado al pie de esta ventana 

 



 

 
4. De clic en el icono de búsqueda en Tipo de Dirección a insertar, de clic en Enviar 

 



 

 


