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MANUAL PARA APLICAR AL RETIRO DE
ASIGNATURAS

PARA EL PERIODO EXTRAORDINARIO Cl 2020-2021

Procedimiento general para realizar el retiro de asignaturas dentro del periodo extraordinario

Cl 2020-2021, mediante el Sistema Integrado de la Universidad de Guayaquil (SIUG).

En correspondencia con la Normativa transitoria para el desarrollo de actividades académicas en las Instituciones
de Educacion Superior debido al estado de excepcion decretado por la emergencia sanitaria ocasionada por la

pandemia de COVID-19, emitida por el Consejo superior Universitario mediante resolucién y reformas RPC-SE-03-

No0.046-2020, RPC-SE-04-N0.056-2020 y RPC-SO-012-N0.238-2020, Fechados en Quito, D.M., el 25 de marzo de
2020, 30 de abril de 2020 y 06 de mayo de 2020, respectivamente

Dirigido a los estudiantes matriculados en el periodo extraordinario Cl
2020-2021

Version: 001
Fecha: 01/06/2020

Causas del Cambio: N/A
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1. INTRODUCCION

1.1. Objetivo

Dar a conocer a los estudiantes de la Universidad de Guayaquil, los pasos a seguir para realizar su
solicitud de retiro de asignaturas, cursos o sus equivalentes, a través del SIUG.

1.2.Requerimiento
Acceso a un computador con internet.

2. MODULO PARA EL INGRESO A SOLICITUDES PARA RETIRO DE ASIGNATURAS

2.1.Pasos que se deberan seguir para realizar una solicitud online.

e Ingreso al SIUG (http://servicioenlinea.ug.edu.ec/), con su usuario y contrasefia.

4]

Universidad de Gurysqui

LoGin SisTema SUG

D Mantenerme conectado

e Seleccionar la opcién ACADEMICO — ESTUDIANTE.

. == 0 Talento Humano Consultas Piblicas Escenarios Ayuda
R RO BRSNS
Estudisnte
Docente
lSTRO | ﬁ FAMAINTA TILIIANANIA

e Seleccionar la opcién “SOLICITUDES ACADEMICAS”.

Pagina principsl

Titulacién

Datos Personales Censo

UBICACION INTERNADO MEDICINA REGISTRO ESTUDIANTIL
DATOS PERSONALES CENSO
SOLICITUDES ACADEMICAS REGISTRO AYUDAS ECONOMICAS

e Seleccionar la opcion “RETIRO DE ASIGNATURA PERIODO EXTRAORDINARIO”.

@ TERCERA MATRICULA @

REINGRESOS DEJAR SIN EFECTO VARIAS
MATRICULA ESPECIAL

g g

RETIRO DE ASIGNATURA

HORARIOS NOCTURNOS PERIODO EXTRAORDINARIO
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e Se seleccionard la CARRERA y el PERIODO (se cargara automaticamente 2020 — 2021 Cl),

posteriormente se dara clic en el botén “INICIAR SOLICITUD” para que el sistema realice la
respectiva validacién.

SOLICITUD RETIRO DE ASIGNATURA

Seleccion de datos

CARRERA: DIETETICA Y NUTRICION -SEMESTRAL

PERIODO: 2020 - 2021 Cl e

Iniciar Solicitud

e Encaso de que la validacion sea favorable, el estudiante podra continuar con su solicitud dando
clic en el botén “CREAR SOLICITUD”.

SOLICITUD RETIRO DE ASIGNATURA

% Validaciones

/

VALIDADO | DESCRIPCION

+ Habilittado para realizar una solicitud de retiro de asignatura.

Seleccion de datos

v El proceso de retirto de asignatura esta habilitado

Crear solicitud

e Al pasar a la siguiente pantalla, se visualizaran todas las asignaturas en la que el estudiante se
encuentra matriculado, y debera seleccionar la o las asignaturas, cursos o sus equivalentes, en
las que requiere retirarse.

REGISTRO DE SOLICITUD PARA RETIRO DE ASIGNATURA

CARRERA: DIETETICA Y NUTRICION -SEMESTRAL- v

PERIODO: 2020 - 2021 CI v

N T [
1 7

O NUTRICION ¥ ACTIVIDADES FISICAS Il

[l PRACTICAS PRE PROFESIONALES EN NUTRICION CLINICA PEDIATRICO 1 7
O PRACTICAS PRE PROFESIONALES EN NUTRICION CLINICA GERIATRICO 1 T
| PLAN NACIONAL DEL BUEN VIVIR Y SALUD ALIMENTARIA 1 7
O ADMINISTRACION Y GERENCIA DE SALUD 1 T
Il LEGISLACION LABORAL: PROTOCOLOS, GUIAS Y CONSENTIMIENTOS 1 T
O ORGANIZACION EN SERVICIOS DE ALIMENTACION COLECTIVA Il 1 T

SELECCIONE DOCUMENTO: |:| ST

JUSTIFICATIVO: ‘

DAl:ept:tir':n de Términos y Condiciones
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e Unavezseleccionadas, debera dar clic en el botén “SELECT FILE”, para cargar el documento que
motive su requerimiento de retiro (archivo PDF, tamafio maximo de 1Mb). Cuando el sistema
realice la validacidn y el recuadro cambie a color verde, se debera dar clic en “Adjuntar”.

SELECCIONE DOCUMENTO: _ r
. Select File :]

e Enelcasoque esté erréneo el documento cargado, podra dar clicen el siguiente botén Epara
eliminarlo y subirlo nuevamente.

SELECCIONE DOCUMENTO: |

| | selectFile | [:]

CERT 0058534166 30 05 2020 9 45 59.pdf H|ﬂ

e Una vez que el archivo haya sido adjuntado, se deberd redactar en el cuadro de texto
“JUSTIFICATIVO”, las causas que motivan el retiro de la o las asignaturas escogidas.

SELECCIONE DOCUMENTO: ‘

| ' select File D
CERT 0958534166 30 05 2020 9 45 50.pdf nﬂ

JUSTIFICATIVO:  |Ie han cambiado mi horariode A
trabajo (17h00-22h00). por lo que .

DAceptacién de Términos y Condiciones

e Unavez culminada lajustificacién del retiro de la o las asignaturas, deberd marcar la “Aceptacién
de Términos y Condiciones”. Luego se mostrard una pantalla con la informacién relacionada al
proceso, una vez leida dicha informacién y de ser aceptada, dar clic en el botén “CONTINUAR”.

TERMINOS Y CONDICIONES DEL PROCESO DE RETIRO DE ASIGNATURA

rees nevgin derec

[“IbEcLARO QUE HE LEiDO LOS TERMINOS Y CONDICIONES DEL PROCESO DE RETIRO DE ASJGNATURA.
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DECLARACION RESPONSABLE

[“lacepTo

o Aceptados los términos y condiciones, dar clic en el botédn “PROCEDER”.

ceptacic’:n de Términos y Condiciones

Inmediatamente aparecera un mensaje. Si el estudiante esta de acuerdo, entonces debe
presionar el botén “ACEPTAR”.

¢, ESTA SEGURO QUE DESEA
RETIRARSE DE LA(S) MATERIA(S)
SELECCIONADA(S)?

Si esta de acuerdo, presione ACEPTAR, caso
contrario presione CANCELAR.

CANCELAR | ACEPTAR

e Unavez completada la solicitud, aparecera el siguiente mensaje de confirmacion.

v

SOLICITUD GENERADA CON EXITO
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2.2.Seguimiento a las solicitudes generadas.

e las solicitudes generadas serdn remitidas al Vicerrectorado Académico para su revision y
analisis. Adicionalmente, el estudiante recibird a su correo institucional y correo Outlook o
Hotmail registrados en el SIUG, la confirmacidn de la solicitud. Ninguna solicitud serd receptada
en fisico.

UNIVERSIDAD DE GUAYAQUIL

FICHA DE REQUERIMIENTO RETIRO DE ASIGNATURA PERIODO
EXTRAORDINARIO

Estimado(a) Estudiante :

Cédula :

Nombres :

No.- Solicitud : 16-DSPE-CI-2020
Fecha Envio : 2020-05-30 10:23:36

Este correo ha sido generado de manera tica, favor no r der a esta direccién de correo.

P

e Ademas, el estudiante podra dar seguimiento a su requerimiento a través de este aplicativo,
dando clic en el siguiente boton = que se encuentra ubicado en la parte inferior.

SOLICITUD RETIRO DE ASIGNATURA

Seleccion de datos

CARRERA: | \EDICINA (SEMESTRAL) v

PERIODO: | 5420 - 2021 CI ~

Iniciar Solicitud

A continuacidn, aparecerd una pantalla en la cual se observara el tipo de solicitud, fecha de
creacion, cédigo y estado de la solicitud. Al dar clic en el icono color verde ubicado en la columna
detalle, podra verificar las asignaturas que estan en proceso de validacién para el retiro.
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RETIRO ASIGNATURA 20/05/2020 10:56:45 13-DSPE-CI-2020 REVISION DOCUMENTOS .

DETALLE DE SOLICITUD

et ——

CARRERA: DIETETICA Y NUTRICION -SEMESTRAL- n

PERIODO: 2020-2021Cl
S S ™
NUTRICION ¥ ACTIVIDADES FISICAS I
PRACTICAS PRE PROFESIONALES EN NUTRICION CLINICA PEDIATRICO 1 7
PRACTICAS PRE PROFESIONALES EN NUTRICION CLINICA GERIATRICO 1 7
PLAN NACIONAL DEL BUEN VIVIR Y SALUD ALIMENTARIA 1 7
ADMINISTRACION Y GERENCIA DE SALUD 1 7
JUSTIFICATIVO: Me han cambiado mi horario de A

trabajo (17h00-22h00), por lo que v,

e En la pantalla de “VALIDACIONES” se observard una “X” en la descripcién “Ya registra una
solicitud en revisién. No puede volver a crear una solicitud”, lo cual confirma que el estudiante
ya cuenta con una solicitud generada.

SOLICITUD RETIRO DE ASIGNATURA

Validaciones

Seleccion de datos

VALIDADO | DESCRIPCION

4 Habilttado para realizar una solicitud de retiro de asignatura.
4 El proceso de retirto de asignatura esta habilitado
b 4 Ya registra una solicitud en revision. No puede volver a crear una solicitud

Nota: Una vez que el proceso de validacion haya culminado, se podrd aplicar nuevamente a un retiro
de las asignaturas.

Ing. Diana Cardenas, MSc. Ing. Maria Elena Ruiz Salazar, Mgs.

Elaborado por:
Jefa de Registros Académicos Analista de Registros Académicos

Ing. Alex Luque, MPC.

Revisado por:
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