
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

Este instructivo le guiará sobre el manejo del uso del aplicativo del proceso de 

retiro del curso de nivelación de carrera en el cual se registran, procesan y validan 

los requerimientos. Adicionalmente le orientará indicando cuántos y cuáles 

son los documentos que validan el proceso. 
 
 
 
 
 
 
 

 

RETIRO VOLUNTARIO. - Un estudiante matriculado en el curso de nivelación de 

carrera podrá retirarse de manera voluntaria, hasta 15 días contados a partir del 

inicio de la matriculación ordinaria. Dicho proceso deberá realizarlo de manera 

online, a través del Sistema Integrado de la Universidad de Guayaquil (SIUG), 

dentro de las fechas establecidas en el calendario académico del curso de 

nivelación. el cual lo encontrará publicado en la página web de Admisión y 

Nivelación de la Universidad de Guayaquil: http:// www.admision.ug.edu.ec. 

Aplicado el retiro voluntario el aspirante constará como no matriculado en el 

curso de nivelación de carrera y, en caso de no matricularse en el subsiguiente 

periodo académico, perderá su cupo, en cumplimiento a lo establecido en el 

Reglamento del Sistema Nacional de Nivelación y Admisión. 
 

 

RETIRO POR CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR. - Transcurrido el plazo para el 

retiro voluntario, un estudiante matriculado en el curso de nivelación podrá 

solicitar el retiro, únicamente cuando sobrevengan situaciones de caso fortuito 

o fuerza mayor, debidamente documentadas, que le impidan culminar su 

período académico ordinario. Para el efecto, el estudiante deberá generar su 

solicitud a través del SIUG, adjuntando las evidencias que validen y justifiquen 

su requerimiento en legal y debida forma, hasta antes de la fecha de culminación 

de los exámenes del segundo parcial de dicho periodo. 

http://www.admision.ug.edu.ec/


 

 

 

 

 

 

 

Las solicitudes serán analizadas y resueltas por la Coordinación de Admisión y 

Nivelación, previo al informe de validación de la situación del estudiante por 

parte de la Unidad de Bienestar Estudiantil, de ser necesario. En caso de ser 

aprobada la solicitud de retiro, la matrícula del curso de nivelación quedará sin 

efecto y no se reflejará en el historial académico del aspirante, pudiendo hacer 

uso de su cupo hasta el período subsiguiente. 
 

De la definición del artículo 30 del Código Civil se extraen los dos elementos 

constitutivos del hecho que configura la fuerza mayor o caso fortuito, 

designándolos como el impedimento que sobreviene para cumplir la obligación 

adquirida, debido a un suceso extraordinario ajeno a la voluntad de la persona. 

Se precisa que fuerza mayor es el evento o suceso inevitable que se produce más 

allá del control o voluntad y se lo vincula tradicionalmente con los eventos de la 

naturaleza, en especial, por ser irresistibles; por su parte, caso fortuito es un 

acontecimiento imprevisible sobre el que no puede calcularse cuándo, cómo, y 

de qué modo sucederá. Conforme a sus significados originarios, Caso Fortuito 

alude a la circunstancia de ser situaciones imprevistas y Fuerza Mayor a la de ser 

insuperable. 
 
 

 

1.- Fase Documental: 
 

Se coteja el cumplimiento de la normativa vigente; la documentación es 

analizada y revisada en concordancia con el Reglamento del Sistema Nacional de 

Nivelación y Admisión (SNNA) y los reglamentos de la Universidad de Guayaquil; 

en esta fase se toman en cuentan los siguientes indicadores para su validación: 
 

Å Se examina que los documentos cargados en el aplicativo como justificativos, 
cumplan con las condiciones que estipula la normativa legal para la respectiva 
autorización. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

Å Validación del contenido de la documentación adjunta, de instituciones 
privadas (empresas o patronos) o públicas (Ministerio de Salud Pública (MSP), 
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS), Universidad de Guayaquil 
(UG), etc.). 

 

 

 

 

 

2.- Fase de Análisis Académico: 
 

Se revisa el Sistema Académico de la Universidad de Guayaquil (SIUG), en el ciclo 

que el estudiante desea retirarse; en esta fase se toman en cuentan los siguientes 

indicadores para su validación: 
 

Å Fecha de los documentos adjuntos como justificativos, que la situación o 
escenario presentado, se haya suscitado en el periodo académico vigente de 
estudio. 

 

Å Horarios de clases, porcentajes de asistencia, desempeño académico y 
presentación a exámenes finales. (Datos necesarios para realizar la 
trazabilidad académica, contrastando la documentación adjunta con los 
periodos que reprobó la asignatura y evidenciar que la causal seleccionada 
fue la principal causa para el retiro del curso y que el estudiante se encuentra 
impedido  de  cumplir  sus  actividades  académicas,  claro  está excluyendo 
situaciones preexistentes que se mantienen desde antes del inicio del curso 
de nivelación de carrera o situaciones como adquirir libre y voluntariamente 
otras responsabilidades posterior al haber adquirido la responsabilidad 
académica, consciente de provocar cruce de horarios, o situaciones que se 
hayan suscitado fuera del periodo académico vigente de estudio. 

 

Å En los casos que la Coordinación de Admisión y Nivelación requiera de una 
validación del caso fortuito o fuerza mayor por parte de la Coordinación de 
Protección Social y Bienestar Estudiantil (CPSBE), de ser el caso se 
programará una entrevista la cual será concertada por correo electrónico 
institucional.

Nota: Los documentos deben de estar en hoja membretada, con firma y 

sello de quien emite el documento y deben de visualizarse de manera 

legible para su revisión. 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

Todas las solicitudes de retiro voluntario del curso de nivelación de carrera se 

realizan de manera online, ingresando al Sistema Integrado de la Universidad de     

Guayaquil (SIUG) a     través     de     la     siguiente     página     web: 

https:// servicioenlinea.ug.edu.ec/siug/Account/Login.aspx 
 
 

 
 

Una vez registrado en el SIUG, puede ingresar a solicitar retiro voluntario del 

curso de nivelación de carrera, según las fechas del Calendario Académico 

correspondiente al curso de nivelación de carrera vigente; deberá ir al menú 

Académico, debe escoger la opción άEstudiantŜέ y posteriormente seleccionar 

άSOLICITUDES ACADÉMICASέ /  άRETIRO CURSO NIVELACIÓNέ como se detalla 

en las imágenes a continuación.

Nota: Las solicitudes solo se podrán ingresar en las fechas que se encuentran 

registradas en el calendario académico. 

 

https://servicioenlinea.ug.edu.ec/siug/Account/Login.aspx


 



 

 
 
 

 
 
Al escoger la opción de άRETIRO CURSO NIVELACIÓNέ, le mostrarł la siguiente 

ventana donde deberłȳ seleccionar el botón άIniciar Solicitudέ: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SOLICITUD DE RETIRO VOLUNTARIO DEL CURSO DE NIVELACIÓN 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Al momento de dar click en la opción Seleccionar automáticamente el sistema 

le presentará el cuadro de diálogo con el contenido INFORMATIVO: 



 

 

 
 

 

 

 

El mensaje que aparece deberá leerlo detenidamente ya que contiene 

información con la advertencia de lo que le sucederá en caso de no volverse a 

matricular en el curso de nivelación subsiguiente, para que pueda continuar con 

el retiro deberá dar click en el botón άEN CONOCIMIENTOέ. 
 

Posteriormente para finalizar el proceso de retiro voluntario deberá dar click en 

el botóƴ άProcederέ. 
 

 

Para poder visualizar la evidencia del retiro realizado puede consultar en la 

opción άHistorial de solicitudesέΥ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

De igual manera, le llegará inmediatamente un correo electrónico con la 

constancia del retiro voluntario realizado:



 

El estudiante ha leído y aceptado los términos y condiciones de uso del portal, de igual 

manera el estudiante ha sido comunicado e informado que ñAl realizar el retiro 

voluntario del Curso de Nivelación de Carrera y no volver a matricularse en el 

subsiguiente ciclo académico, perderá el cupo asignado en la Universidad de Guayaquil. 

 

 
 

Atentamente, 

Universidad de Guayaquil 



 

 
 
 
 
 
 

 

 

Todas las solicitudes de retiro por caso fortuito o fuerza mayor del curso de 

nivelación de carrera se realizan de manera online, ingresando al Sistema 

Integrado de la Universidad de Guayaquil (SIUG) a través de la siguiente página 

web:  https:// servicioenlinea.ug.edu.ec/siug/Account/Login.aspx 
 

 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

Una vez registrado en el SIUG, puede ingresar a solicitar retiro por caso 

fortuito o fuerza mayor del curso de nivelación de carrera, según las fechas del 

Calendario Académico correspondiente al curso de nivelación de carrera 

vigente; deberá ir al menú Académico, luego escoger la opción ά9studiantŜέ ȅ 

posteriormente seleccionar άSOLICITUDES ACADÉMICASέ /  άRETIRO CURSO 

NIVELACIÓNέ como se detalla en las imágenes a continuación.

https://servicioenlinea.ug.edu.ec/siug/Account/Login.aspx


 



 

 
 
 

 

 

Al escoger la opción de άw9TIRO CURSO NIVELACIÓNέ, le mostrarł la siguiente 

ventana donde deberá seleccionar el botón άIniciar Solicitudέ: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

En la siguiente ventana, deberá dar click en el botón άCrear solicitudέ:



 

 

 
 

 
Luego aparecerá la siguiente ventana en la que deberá: 
 

1. Dar click Ŝƴ Ŝƭ ǊŜŎǳŀŘǊƻ άwŜǘƛǊƻ ŘŜƭ ŎǳǊǎƻ ŘŜ ƴƛǾŜƭŀŎƛƽƴέ ǇŀǊŀ              
seleccionar que desea retirarse del curso de nivelación de carrera: 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.  Una vez seleccionado el retiro del Curso de Nivelación, se procederá a 

elegir y dar click en la opción que describa la CAUSA de su RETIRO e 

inmediatamente se habilitará la opción para poder cargar la 

documentación requerida, (solicitud dirigida a la Coordinación de 

Admisión y Nivelación y el o los documentos soportes) presionando el 

botón άSelect Fileέ, luego se escoge y selecciona el documento a anexar, 

una vez adjuntada la información, en el recuadro a lado izquierdo del 

botón Select File aparecerá el nombre del documento y el tono de fondo 

del recuadro cambiando al color verde indicará que la subida del 

documento está correcta, posteriormente se debe presionar el botón 

άAdjuntarέ. 


