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INSTRUCTIVO DEL PROCESO DE RETIRO DEL
CURSO DE NIVELACION DE CARRERA

Este instructivo le guiard obre el manejo del uso del aplicativo del proceso de
retiro del curso de niveladon de carreraen el cual seregistran, procesan y validan
los requerimientos. Adicionalmente le orientara indicando cuantos y cuéles
son los documentos que validan el proceso.

FASES DEL RETIRO DEL CURSO DE
NIVELACION DE CARRERA

RETIRO VOLUNTARIO. - Un estudiante matriculado en el curso de niveladén de
carerapodraretirarse de maneravoluntaria, hasta 15 dias contados a partir del
inicio de la matriculaddn ordinaria. Dicho proceso debera realizarlo de manera
online, a traves del Sstema Integrado de la Universidad de Guayaquil (SUG),
dentro de las fechasestableddas en el calendario académico del cursode
niveladdn. el cual lo encontrard publicado en la pagina web de Admision y
Niveladon de la Universdad de Guayaquil: http:// www.admision.ug.edu.ec.
Aplicado el retiro voluntario el aspirante constara como no matriculado en el
curso de nivelacion de carreraegn caso de no matricularse en el subsiguiente
periodo académicoperdera su cupo, en cumplimiento a lo establecido en el
Reglamento del Sistenidacional de Nivelacion y Admision.

RETIRO PORCASO FORTUITO O FUERZA MAY(R. - Transcurrido el plazo para el
retiro voluntario, un estudiante matriculado en el curso de niveladén podra
solicitar el retiro, Unicamente cuando sobrevengan situadones de caso fortuito
o fuerza mayor, debidamente documentadas, que le impidan culminar su
periodo acalémico ordinario. Para el efecto, el estudiante debera generar su
solicitud a través del SUG, adjuntando las evidencias que validen y justifiquen
sureguerimiento en legal y debida forma, hasta antesde lafecha de culminadén
de los examenesdel segundo parcial de dicho periodo.

/ Coordinacion de Admision

y Nivelacion



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

- H R
*

R

Las solicitudes seran analizadas y resueltas por la Goordinaddn de Admision y
Niveladon, previo al informe de validadén de la situadon del estudiante por
parte de la Unidad de Bienestar Estudiantil, de ser necesario. En caso de ser
aprobada la solicitud de retiro, la matricula del curso de niveladon quedara sin
efecto y no sereflejara en elhistorial académico del aspirante, pudiendo hacer
usode sucupo hastael periodo subsiguiente.

De la definicion del articulo 30 del Gddigo Qvil se extraen los dos dementos
constitutivos del hecho que configura la fuerza mayor o caso fortuito,
designandolos como el impedimento que sobreviene para cumplir la obligaaon
adquirida, debido a un suceso extraordinario ajeno a la voluntad de la persona.
e precisa que fuerzamayor esel evento o suceso inevitable que seproduce mas
alla del control o voluntad y selo vincula tradicionalmente con los eventos de la
naturaleza, enespecial, por ser irresistibles; por su parte, caso fortuito es un
acontecimiento imprevisible sobre el que no puede cacularse cuando, como, y
de qué modo sucedera. nforme a sus significados originarios, Caso Fortuito
alude ala circunstancia de ser situadonesimprevistasy FuerzaMayor ala de ser
insuperable.

1.- Fase Documental:

S coteja el cumplimiento de la normativa vigente; la documentacion es
analizaday revisada en concordancia con el Reglamento del Sstema Nacional de
Niveladon y Admision (SNNA) y los reglamentos de la Universidad de Guayaquil;
en estafase setoman en cuentan los siguientesindicadores para su validadon:

A S examina que los documentos cargados en el aplicativo como justificativos,
cumplan con las condicionesque estipulalanormativalegal paralarespectiva
autorizadon.

Coordinacion de Admision
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A Valdaciéon del contenido de la documentacién adjunta, deinstituciones
privadas (enpresas goatronos) opublicas(Ministeriode Salud Bblica (MSP),
Instituto Ecuatoriano de Segridad Social BSS), Uiversdad de Guayaquil
(UG), etc.)

Nota: Los documentos deben de estar en hoja membretada, con firm
sello de quien emite el documento y deben dasualizarse de manere
legible para su revision.

2.- Fase deAnalisis Académico:

Serevisa el Sstema Académico de la Universidad de Guayaquil (SUG), en el ciclo
gue el estudiante desearetirarse; en estafase setoman encuentan los sguientes
indicadorespara suvalidaaon:

A Fecha de los documentos adjuntos como justificativos, que la situadon o
escenario presentado, sehaya suscitado en el periodo académico vigente de
estudio.

A Horarios de clases, porcentajes de asistencidesempefio acalémico y
presentacion a exdnenes finales. (Datos necesaios para realizar la
trazabilidad académica, contrastando la documentacion adjunta con los
periodos que reprobo la asignatura y evidenciar que la causal seleccionada
fue la principal causaparael retiro del curso y que el estudiante seencuentra
impedido de cumplir sus actividades acalémicas, claro esta excluyendo
situadones preexistentes que se mantienen desde antesdel inicio del curso
de niveladon de carrera o situadones como adquirir libre y voluntariamente
otras responsabilidades posterior a haber adquirido la responsabilidad
académica, consciente de provoca cruce de horarios, o situadones que se
hayan suscitado fuera del periodo acalémico vigente de estudio.

A En los casos que la Goordinadén de Admision y Niveladon requiera de una
validadon del caso fortuito o fuerzamayor por parte de la Goordinadon de
Protecdon Social y Bienestar Estudiantii (CFBE), de ser el caso se
programara una entrevista la cual sera concertada por correo electrénico

institucional.
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RETIRO VOLUNTARIO

Todas las solicitudes de retiro voluntario del curso de niveladén de carera se
realizande maneraonline, ingresando al Sstema Integrado de la Universidad de
Guayaquil (QUG)a través de la siguiente pégina web:

htt psJ/ servicioenlinea.ug.edu.ed/ siug/ Acaount/Login.agx

Nota: Lassolicitudes solo se podran ingresar en las fechas que se encuen
registradas en el calendario académico.

L~ sy

SISTEMA INTEGRADO DE LA UNIVERSIDAD DE GuavaQuiL (SIUG)

>> Ultimos Accesos << [ Iniciar sesién ]

Pagina principal Académico Financiero Talento Humano Consultas Publicas Escenarios Ayuda Foro

CAMPUS VIRTUAL UG
campusvirtual.ug.edu.ec

Mor-n,R.clnrdeh UG
Te |nformasus 100 dias de gestion en el siguiente video Inicio de Sesion del Sistema SIUG
Digita tus Accesos

5 FINAL 100 DIAS DE GESTION _ ALTA .m...

Dia y Mes de !
Nacimiento: ¥ mir

No tienes cuenta Registrate?

Registro

Recuperar Clave?

Una vezregistrado en el UG, puede ingresar a solicitar retiro voluntario del
curso de niveladdn de carrera, segun las fechas del Calendario Académico
correspondiente al curso de nivelacion de carrera vigente; deberd ir al menu
Académico, debe escoger la opcion ¢EstudiantS § posteriormente selecdonar
GSOLIATUDESACADEMICASE / GRETIRO CUR S NIVELAOONE como se detalla
en las imagenes a continuacion
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SISTEMA INTEGRADO DE LA Universipao pe Guavaauie (SIUG)

>> Uimona ACCoason <<

-
=
—— MATFRICULACION MATFHICULACION Of COMPONENTES
DATOS PERSOMALES
s B
CALIFICACIONES APETIMON
_
LIl Y| =
=
MALLA CURRIGULAR PR e S ez
= ' ¥
:
REGISTRO ESTUDIANTI NO AYUDAS >
vl
ENCUSSTAS NIVELACION SOLICITUDES ACADEMICAS

L/J Guayaqu

SISTEMA INTEGRADO DE LA UNivERSIDAD DE GuavacuiL (SIUG)

>> Uttimos Accesos <<

Pigina preops

@ TERCERA MATRIC
REINGRESOS RETIRO DE ASIGNATURAS CAMBIO VOLUNTARIO DE MALLA
MATRICULA ESPECIAL
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Al esager la opcion de GRETRO QURSO NIVELACIONE, le mostrart la siguiente
ventana donde debert fselecdonar el botdn diniciar Solicitude:

SISTEMA INTEGRADO DE LA UNivERsIDAD DE GuavaquiL (SIUG)

>> Utimos Accesos <<

Pagina principal Académico nancioro [ blicas Escenarios

SOLICITUD DE RETIRO VOLUNTARIO DEL CURSO DE NIVELACION

Seleccion de datos a

CARRERA: CURSO DE NIVELACION (ARQ) ARES ~

PERIODO: 2021 - 2022 CN1 v

Iniciar Solicitud

£= Historial de solicitudes

Al momento de dar click enla opcién Selecdonar automaticamente el sistema
le presentara el cuadro de didlogo con el contenido INFORMATIVO:

== — . =
SOLICTTUD DE RETIRO VOLUNTARIO DEL CURSO DE L1
NIVELACION —— %

CTARRERA: CURSO OF NIVELACION (AGR y VETERY s

FETIRO DEL CURSO DE MNVELACION

S ——

- INFORMATIVO ™=

Al realizar el retiro voluntario del Curso de
Nivelacidon v no volver a matricularte en el
subsiguiente periodo académico
PERDERAS EL CUPO ASIGNADO EN
LA UNIVERSIDAD DE GUAYAQUIL

EN CONOCIMIENTO E
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H mensaje que aparece debera leerlo detenidamente ya que contiene
informaddn con laadvertencia de lo que le sucedera en caso de no volverse a
matricular en el curso de niveladon subsiguientepara que pueda continuar con
el retiro deberadar click en elboton 6EN CONOCQMIENTOE.

Posteriormente para finalizar el proceso de retiro voluntario debera dar click en
el botdy” Pracedere.

Para poder visualizar la evidencia del retiro realizado puede consultar en la
opcion dHistorial de solicitudest 'Y

SISTEMA INTEGRADO DE LA UNIVERSIDAD DE GuAavaQuiL (SIUG)

»> Ultimos Accesos <<

SOLICITUD RETIRO DEL CURSO DE NIVELACION

CARRERA: CURSO DE NIVELACION (AGR y VETE

-

PERIODO: 2019 - 2020 ON2

10-RCNV- RETIRO 0950540955  ALEMAN GOMEZ CURSO DE 2019 - 0007/2020 APROBADO
C-2020  VOLUNTARIO MARCO BRUNO NIVELACION AGRy 2020 CN2 11:54:30
VETER)

De igual manera, le llegard inmediatamente un correo electronico con la
constancia del retiro voluntario realizado:
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SOLICITUD DE RETIRO VOLUNTARIO
DEL CURSO DE NIVELACION
No. Solicitud : 250-RCNV-CH-2021

Nombre:VICTORIA ALEJANDRA ZAMBRANO PIN
Cedula:0956398275
Facultad:CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

TIPO FECHA | ESTADO
SOLICITUD SOLICITUD m NOMBRE (PERIODO| CARRERA CREACION| SOLICITUD

250-RCNV- |RETIRO
Cl-2021  |VOLUNTARIO

201- |
2022 CN1 !

0956398275 CC.ADM - AREA 5 APROBADO

El estudiante ha leido y aceptado los términos y condiciones de uso del portal, ¢
manera el estudiante ha sidsoo muni cado e i nfor mado

voluntario del Curso de Nivelacién de Carrera y no volver a matricularse
subsiguiente ciclo académico, perdera el cupo asignado en la Universidad de Gu

Atentamente,
Universidad de Guayaquil

Universidad de Guayaquil Todos los derechos reservados © 2021
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RETIRO POR CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR

Todas las solicitudes de retiro por caso fortuito o fuerza mayor del curso de
niveladon de carrera se realizan demanera online, ngresando al Sstema
Integrado de la Universidad de Guayaquil (SUG) atravesde la siguiente pagina
web: httpsy// servicioenlinea.ug.edu.ec/siug/ Acoount/L ogin.agpx

L/ |y

SISTEMA INTEGRADO DE LA UNIVERSIDAD DE GuavaquiL (SIUG)

>> Ultimos Accesos << [ Iniciar sesi6n |

Péagina principal Académico Financiero Talento Humano Consultas Publicas Escenarios Ayuda Foro

CAMPUS VIRTUAL UG
campusvirtual.ug.edu.ec

Paco Moran, Rector de la UG
Te informa sus 100 dias de gestion en el siguiente video Inicio de Sesion del Sistema SIUG
Digita tus Accesos

5 FINAL 100 DIAS DE GESTION _ ALTA .m...

Dia y Mes de /
Nacimiento: i

No tienes cuenta Registrate?

Registro

Recuperar Clave?

Una vez registrado en el SUG, puede ingresar a licitar retiro por caso
fortuito o fuerzamayor del curso de nivelacion de carrera, segun lasfechasdel
Calendario Académico correspondiente al curso de nivelacion de carrera
vigente; debera ir al ment Académico, luegoescoger laopciéon & udiantS §
posteriormente selecdonar 6SOLUATUDES ACADEMICAS: / ORETIRO CLRIO
NIVELAOONE como se detalla en las imagenes a continuacion
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/ Universidad de
4 Guayaquil
SISTEMA INTEGRADO DE LA Universipap pe Guavacuie (SIUG)
>> UMimos ACCesos <<
‘_h
= G
s MATRICULACION MATFICULACION Off COMPONENTES
oaTos
£ B
CALIFICACIONES (ot
—_—
LIz 5] =
P
R R R ORDEN DE PAGO EVALUACIKON DOCENTE
— @
BOLICITUDES ACADEMICAS ALGISTRO AYUDAS ECONOMICAS
-
=
SOLICITUDES ACADEMICAS |1 —
FICHA MEDICA

Universidad d
LA (e

SISTEMA INTEGRADO DE LA UNIVERSIDAD DE GuavaquiL (SIUG)

>> Ultimos Accesos <<

TERCERA MATRICULA
REINGRESOS RETIRO DE ASIGNATURAS CAMBIO VOLUNTARIO DE MALLA
MATRICULA ESPECIAL >3
VARIAS RETIRO DE ASIGNATURA RETIRO CURSO NIVELACION
PERIODO EXTRAORDINARIO
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Al esager la opcion de & WIBRO QURSO NIVELACIONE, le mostrart la siguiente
ventana donde deberaselecdonar el botén dniciar Solicituds:

SISTEMA INTEGRADO DE LA UNIVERSIDAD DE GuAavaquiL (SIUG)

>> Ultimos Accesos <<

Pagina principal Académico Financiero Talento Humano

SOLICITUD RETIRO DEL CURSO DE NIVELACION

Seleccién de datos Y

CARRERA: CURSO DE NIVELACION (ARQ) AREZ v

PERIODO: 2021 - 2022 CN1 v

= Historial de solicitudes

En lasiguiente ventana, deberadar click en el boton aQrear solicitudé:

Pagina principal Académico Financiero Talento Humano Consultas Puablicas Escenarios

SOLICITUD RETIRO DEL CURSO DE NIVELACION

\
Seleccion de datos )  Validaciones

VALIDADO | DESCRIPCION

v Calendario habilitado para realizar el retiro por situaciones fortuitas del curso de nivelacion.
v Estudiante pertensce al curso de nivelacion.
v Estudiante registra orden de matricula para curso de nivelacion

Anterior Crear solicitud

£ Historial de solicitudes
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[Llego aparecera la siguiente ventana en laque debera:

P
(0p))
'

1. Dar clickSy St NBEOdzr RNR GwSidANER
seleccionar que desea retirarse @elrso de nivelacion de carrera:

-
m SOLICITUD DE RETIRO POR CASO FORTUITO O FUERZA lL/ d
MAYOR DEL CURSO DE NIVELACION o

CARRERA: CURSO DE NIVELACION (ARQ) AREA 1 v
PERIODO: 2021-2022CN1 W
(| o z
RETIRO DEL CURSO DE NVELACION : CURSO DE NIVELACION (ARQ)AREA1  CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR

2. Uha vez seleccionado el retiro del Qurso de Niveladon, se procedera a
elegir y dar click eta opcionque describa I&CAUSAde suRETIRGe
inmediatamente se habilitarala opcion para podercargar la
documentacion requerida, (solicitud dirigida a la Goordinaddon de
Admision y Niveladon y el o los documentos soportes) presionando el
botdn &lect Fileg, luego se escoge yselecciona el documento aanexa,
una vez adjuntada la informacion, en el recuadro a lado izuierdo del
boton Sled FHle aparecera el nombre del documento y el tono de fondo
del recuadro cambiando al color verde indicara que la sibida del
documento esta correcta, posteriormente sedebe presionar el botdn
OGAdjuntare.

Coordinacion de Admision
y Nivelacion




