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1. Descripcion General

1.1.Objetivo

El objetivo del presente documento es definir el proceso de retiro de asignaturas para
carreras de tercer nivel en periodos vigentes para las diversas modalidades de estudio
que oferta la Universidad Politécnica Salesiana.

1.2.Alcance

El proceso comprende desde la fase en la que un(una) estudiante matriculado(a) en una
carrera 0 programa académico accede a retirarse voluntariamente de una o varias
asignaturas, en un periodo académico, considerando las disposiciones y plazos
indicados para el efecto, hasta la gestibn de la peticibn por las instancias
correspondientes y ejecucién del proceso de retiro de asignaturas en los registros
académicos institucionales.

1.3.Marco legal

Reglamento del Régimen Académico Reformado mediante Resolucién RPC-SE-10-
N0.028-2022, de 27 de julio de 2022, prevé lo siguiente Articulo 73.- Retiro de
asignaturas, cursos o0 sus equivalentes. - Un estudiante que curse una carrera 0
programa podra retirarse voluntariamente de una, algunas o todas las asignaturas,
cursos o sus equivalentes en un periodo académico. Las IES definiran en su normativa
interna las disposiciones que aplicardn al retiro de asignaturas, cursos o sus
equivalentes, asi como los plazos y condiciones para el efecto.

Los casos de retiro por situaciones fortuitas o de fuerza mayor debidamente
documentadas de una, algunas o todas las asignaturas, cursos o sus equivalentes en un
periodo académico que impidan la culminacion del mismo, serdn conocidos y aprobados
por la instancia correspondiente en cada IES, en el momento que se presenten.

En caso de retiro voluntario y retiro por caso fortuito o fuerza mayor debidamente
justificado, la matricula correspondiente a estas asignaturas, cursos o sus equivalentes,
quedara sin efecto y no se contabilizara para la aplicacion de lo establecido en el articulo
84 de la LOES referente a las terceras matriculas y el articulo 91 del presente
instrumento.

Reglamento Interno de Régimen Académico de la Universidad Politécnica
Salesiana, expedido el 19 de febrero de 2014 y reformado el 17 de octubre de 2018.
Capitulo lll. Matriculas. Articulo 60.- Tercera matricula:

[...] La tercera matricula debera ser aprobada por el estudiante mediante el
procedimiento de homologacién por validacion de conocimientos y resultados de
aprendizaje, y no sera susceptible de anulacion o retiro académico, excepto en los casos
excepcionales de fuerza mayor, caso fortuito, calamidad doméstica y problemas de salud
graves debidamente documentados. Aquel estudiante que se le haya negado tercera
matricula o haya reprobado por tercera ocasion en la misma asignatura, no podra
continuar con sus estudios en esa carrera ni homologar en esa carrera asignaturas que
haya cursado con posterioridad en la Universidad Politécnica Salesiana u otra institucion
de educacion superior nacional o extranjera. (Articulo reformado mediante Res. N° 182-
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09-2016-10-19, adoptada por el Consejo Superior en sesién ordinaria de, fecha 19 de
octubre de 2016).

Reglamento para la Regulacién de Aranceles, Matriculas y Derechos en la
Universidad Politécnica Salesiana, mediante Resoluciéon N° 198-13-2015-12-16 de
fecha 16 de diciembre de 2015 prevé lo siguiente Articulo 12.- Reembolso en caso
de retiro. El estudiante tendrd derecho al reembolso del valor cancelado por concepto
de arancel (créditos/horas y colegiaturas) en caso de retiro en un periodo académico por
situaciones de caso fortuito o fuerza mayor, enfermedad grave, embarazo de riesgo o
situaciones similares, debidamente documentadas, que le impidan continuar sus
estudios, previa aprobacién del Vicerrector de Sede en base a informe del Consejo de
Carrera, dentro del plazo de treinta (30) dias posteriores al evento.

Se reconoce también el derecho de los estudiantes a retirarse voluntariamente de una o
varias asignaturas en un periodo académico, en un plazo maximo de treinta (30) dias
contados a partir de la fecha de inicio de las actividades académicas, procediendo a la
devolucién del valor correspondiente de las asignaturas anuladas.

Reglamento de Procesos Disciplinarios y de Aplicacion del Art. 207 de la Ley
Organica de Educacion Superior de la Universidad Politécnica Salesiana, aprobado
el 27 de mayo del 2015. Articulo 14. - Constituyen infracciones de los miembros de
la Comunidad Universitaria:

a) La indisciplina en el aula o en actos académicos oficiales que organice la Universidad;
b) Obstaculizar o interferir en el normal desenvolvimiento de las actividades académicas
y culturales de la institucion; c) Alterar la paz, la convivencia arménica y las buenas
costumbres; d) Atentar contra la institucionalidad y la autonomia universitarias; e)
Cometer Actos de violencia de hecho o de palabra contra cualquier miembro de la
comunidad educativa, autoridades, colectivos sociales; f) Proferir calumnias, agresion
fisica, verbal, psicoldgica o acoso realizadas por cualquier miembro de la comunidad
universitaria a otro o; a sus familiares, su cényuge o conviviente en unién de hecho,
ascendientes o descendientes. g) Deteriorar o destruir en forma voluntaria las
instalaciones institucionales y los bienes publicos y privados; h) No cumplir con los
principios y disposiciones contenidas en la Ley y en el ordenamiento juridico ecuatoriano
y la normativa institucional; i) Cometer fraude o deshonestidad académica; j) Usar
cualquier medio fisico, electrénico, informético, internet, redes sociales, o de cualquier
tipo, con comentarios, frases, imagenes, etc. Que afecten la imagen de la Universidad
Politécnica Salesiana o cualquier miembro de la comunidad universitaria; k) Presentarse,
cumplir actividades o permanecer en los recintos universitarios bajo los efectos
manifiestos de sustancias alcohdlicas o estupefacientes; y, [) Utilizar engafio,
falsificacién, adulteracion omisién intencional o cualquier otro acto ilicito respecto de su
documentacion personal y/o profesional.

2. Gestion documental

Incluir normas y técnicas archivisticas en los procesos organizacionales permite un control,
administracion y organizacion de la informacién, garantizando el acceso y la investigacion.
Por tal motivo, identificar los tipos documentales de cada proceso garantiza una
denominacién Unica de nombre e identificacion que encapsula la informacién para continuar
con el tramite y el fin para el que fue creado. El Anexo de gestion documental 1 recoge
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de manera ordenada cada documento con su respectivo codigo del Cuadro de Clasificacion
Documental. Por otra parte, al establecer criterios de administracion electronica es
fundamental implementar un esquema de metadatos que garantice la integridad, fiabilidad
de la informacién, el intercambio o uso de datos, asi como la seguridad y accesibilidad.

En este sentido, el Anexo de gestion documental 2 describe cada uno de los metadatos
gue acompafia al documento y proceso.

3. Analisis Proveedor, Entrada, Salida, Cliente

Tabla 1. Proveedor, entrada, salida, cliente

Proveedor(es): Entrada(s): Salida(s): Cliente(s):
e EL.- Asignaturas e S1.- Resolucién con
matriculadas por el(la) las asignaturas que
estudiante. pueden ser 0 no
e E2.- Solicitudes de sujetas a retiro.
. P1- retiro de asighaturas e S2.- Especificacion
_— mediante aplicativo del estado de e Cl.- Estudiante
Estudiante

informatico del
estudiante.

e E3.- Solicitud de retiro
de asignaturas para
carreras de tercer nivel

asignaturas en
registros
institucionales

como retiradas.

4. Indicadores de gestion

Tabla 2. Indicadores de gestién

Nombre del Férmula del Indicador Fuente de la Responsable de | Frecuencia de

Indicador % Medicion la Medicion la Medicion

Porcentaje de F= [((r_lumero de .
: estudiantes que ¢ Registros

estudiantes que . . U

: realizaron retiro de institucionales :
aplicaron el asignaturas dentro de los | e Solicitudes de Diregiprira de
proceso de gIazos + numero de retiro de ) i
retiro de P estudiantes que onat Coordinador/ra Semestral
asignaturas realizaron la soli(?:itud) / 2;?2%: rdaeS t%?(r:?:r de
dentro del . | . Tecnologias

eriodo nimero tota de nivel fuera de
gcadémico estudiantes de la tiempo
carrera/proyecto) *100]
F=[((nGmero de
estudiantes que
realizaron retiro de e Registros
. ignatur ntr I institucional .

Porcentaje de as glaigjsisﬁgmte?oddee 0s . RSt u:C o_, ales Director/ra de
estudiantes que P estudiantes con | €so ymortw con Carrera -
se les faculta el > . as asighaturas Coordinador/ra Semestral

. resolucién aprobada)) gue pueden ser o
retiro de orcentaje de n jet I de
asignaturas P J 0 sujetas a Tecnologias

estudiantes que realizan
el proceso de retiro de
asignaturas dentro del
periodo académico]

proceso de retiro
de asignaturas
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5. Politicas del proceso

1. El proceso de Retiro de Asignaturas aplica:

a) Para estudiantes que registran una matricula legalizada (pagada) en el periodo
académico vigente.

b) Para carreras de tercer nivel en las diversas modalidades de estudio que oferta
la Universidad Politécnica Salesiana dentro los diferentes proyectos académicos
vigentes.

c) Para asignaturas académicas genéricas, comunes y especificas cursadas en el
periodo académicos vigente.

2. Los/Las estudiantes podran aplicar el retiro de una o mas asignaturas de un mismo
periodo académico vigente de manera voluntaria en un plazo de hasta treinta
dias contados a partir de la fecha de inicio del periodo de clases. Fuera de este
tiempo, aplica solo en situaciones de caso fortuito o fuerza mayor, enfermedad,
embarazo o situaciones similares, debidamente documentadas, que le impidan
continuar sus estudios.

3. Los/Las estudiantes que se les faculta este proceso podran acceder a la devolucion de
valores por concepto de retiro de asignaturas, contemplado en el “Reglamento para la
Regulacion de Aranceles, Matriculas y Derechos en la Universidad Politécnica
Salesiana”, con Resolucion N° 198-13-2015-12-16 de fecha 16 de diciembre de 2015.

4. No podran aplicar al proceso de retiro de asignaturas para carreras de tercer nivel
aquellos(as) estudiantes:

a) Que hayan sido sancionados con una suspensién definitiva de la Institucién, o
quienes a la fecha presenten una suspension temporal de sus actividades
académicas por faltas contempladas en el “Reglamento de Procesos
Disciplinarios y de Aplicacién del Art. 207 de la Ley Orgénica de Educacién
Superior, de la Universidad Politécnica Salesiana”.

b) Que mantengan deudas pendientes de pago con la Universidad Politécnica
Salesiana.

¢) Que no se encuentren matriculados en la Carrera y no hayan realizado el pago
correspondiente de esta.

5. Las asignaturas no seran susceptibles al proceso de retiro de asignaturas para carreras
de tercer nivel cuando:

a) Estas ya posean un estado de retiro de asignatura.

b) Registren una calificacion final asentada correspondiente a la finalizacion del
periodo académico vigente.

6. Las calificaciones de las asignaturas que efectlan retiro se mantendran Gnicamente para
los registros académicos del estudiante y no en el récord académico, asi mismo, el
estado de estas asignaturas dentro de los registros académicos se definira como
“Asignatura Retirada (ASR)".

7. Para el caso del retiro de asignaturas, la matricula correspondiente a ésta quedara sin
efecto y no se contabilizara para efectos de segunda y tercera matricula.

8. Con la ejecucion del retiro de asignaturas se procederd a aplicar los ajustes
correspondientes en los aplicativos institucionales requeridos incluyendo los Ambientes
Virtuales de Aprendizaje Cooperativo (AVAC) de manera inmediata, asi como la
regularizacién de valores por conceptos de retiro de asignaturas.

Retiro de Asignaturas dentro de los primeros treinta dias calendario de iniciado el
periodo de clases.

9. El plazo de hasta treinta dias contados a partir de la fecha de inicio del periodo de
clases establecido para habilitar el proceso de retiro de asignaturas, sera definido y
parametrizado de manera directa con la asistencia de la aplicacion de software.
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10. Sera responsabilidad Unica y exclusivamente del estudiante realizar este proceso
mediante la aplicacion de software correspondiente, sin requerir la intervencion por parte
del Director/ra de Carrera - Coordinador/ra de Tecnologias para la gestién de la peticién.

11. Dentro de este plazo se podra efectuar el proceso de retiro de una o varias asignaturas
mediante la aplicacién de software en diferentes instantes si asi lo requiere el estudiante,
tomando en consideracién las asignaturas disponibles a realizar retiro.

Retiro de asignaturas efectuado en casos especiales fuera de los plazos de los primeros
treinta dias calendario de iniciado el periodo de clases:

12. El (La) estudiante debera registrar una Solicitud de Retiro de Asignaturas para carreras
de tercer nivel mediante el sistema de solicitudes en linea dirigido al Director/ra de
Carrera o Coordinador/ra de Tecnologias correspondiente.

13. Las Coordinaciones Académicas de cada Sede y UNADEDVI seran las instancias
responsables de parametrizar las fechas de apertura de la solicitud de retiro de
asignaturas para carreras de tercer nivel, considerando para ello hasta un dia anterior al
inicio de examenes interciclo como fecha maxima para el registro de la solicitud.

14. Se generara un rubro a pagar por cada asignatura aprobada por el Consejo Superior a
realizar retiro fuera del tiempo establecido, de acuerdo con la tabla de aranceles
publicada en el portal web institucional (con Resolucion N°282-13-2021-12-15, Concepto
Retiro de Asignatura), es asi que, este rubro, con el consentimiento del (Ia) estudiante,
sera debitado del valor correspondiente de cada asignatura retirada, a realizarse durante
la devolucién de valores por concepto de retiro de asignaturas.

15. El (La) estudiante podra ingresar varias solicitudes de Retiro de Asignaturas por periodo
académico dentro de los plazos establecidos.

16. El (La) estudiante debera detallar y anexar de manera obligatoria el(los) justificativo(s)
debidamente documentado(s) a esta solicitud, el(los) cual(es) permita(n) evidenciar
situaciones de caso fortuito o fuerza mayor, que le impidan continuar con sus estudios.

17. El Director/ra de Carrera - Coordinador/ra de Tecnologias una vez aprobada la peticién
emitira un informe en base al analisis de la solicitud que sera incluido en el orden del dia
del Consejo de Carrera mas proximo.

18. El Consejo de Carrera considerara el informe de la Direccién de Carrera -Coordinacion
de Tecnologias y emitira una resolucién individual por estudiante.

19. El Director/ra de Carrera - Coordinador/ra de Tecnologias sera el encargado de aplicar
el retiro de Asignaturas mediante la aplicacién de software institucional correspondiente
en base a la resolucion emitida por Consejo de Carrera.

6. Definiciones

e Matricula legalizada. - el estudiante tiene una matricula realizada y pagada.

¢ Modalidades de estudio. - termino empleado para indicar el conjunto de modalidades
reconocidas que en la que se oferta un proyecto académico, siendo estas: presencial,
dual y en linea.

e Proyectos académicos. - termino empleado para indicar el conjunto de proyectos de
formacion y aprendizaje definidos por la institucion, siendo estos: unificados, redisefio y
ajuste curricular.

e Registros Académicos. — reporte institucional empleado para registrar la informacion
en detalle del desarrollo y permanencia del estudiante por asignatura correspondiente a
un periodo académico.
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7. Responsable del proceso

El/los responsable/s de velar por el cumplimiento, mejora y/o actualizacién del proceso de
Retiro de asignaturas para carreras de tercer nivel en las modalidades de estudio
gue oferta la Universidad Politécnica Salesiana es el/la Director/ra de Carrera para las
carreras de grado y el/la Coordinador/ra de Tecnologias para las carreras de nivel
técnico-tecnolégico superior.

Responsabilidades especificas sobre el proceso:

e Participar en la planificacién y seguimiento de implementacién del proceso.

e Establecer metas del proceso.

e Revisar los indicadores de gestidn del proceso.

e Proponer acciones preventivas y correctivas del proceso para su implementacion.

8. Descripcion conceptual del proceso

El proceso de retiro de asignaturas para carreras de tercer nivel para proyectos vigentes en
las modalidades de estudio que oferta la Universidad Politécnica Salesiana inicia cuando
el(la) estudiante efectlia dentro de los primeros treinta dias calendario de iniciado el periodo
de clases el retiro de asignaturas mediante la aplicacion de software institucional
correspondiente, en la cual debera especificar la(las) asignatura(s) que desea aplicar a retiro
y posterior a ejecucién de dicha peticién, esta se vera reflejada en los registros académicos
del estudiante y ambientes virtuales de aprendizaje colaborativo (AVAC).

Si la peticion es efectuada en casos especiales fuera de los plazos establecidos
correspondientes a los treinta primeros dias calendario de iniciado el periodo de clases, el(la)
estudiante debera registrar una solicitud en linea de retiro de asignaturas para carreras de
tercer nivel mediante el sistema de solicitudes en linea, dirigida a la Direccién de Carrera /
Coordinacion de Tecnologias segun corresponda, siendo esta instancia la responsable de
verificar y analizar dicha peticion segln el detalle y anexos especificado para posterior
gestion en Consejo de Carrera.

Si la peticion es negada, la instancia responsable indicara el(los) motivo(s) por lo cual la
solicitud no es aprobada y se emitird una notificacion correspondiente a la actualizacién del
estado del tramite al estudiante; en caso de que la solicitud es autorizada, la instancia
responsable expondra un informe evidenciando que dicha peticion es favorable, y esta a su
vez, sera tramitada en el proximo Consejo de Carrera, segln corresponda, momento en el
cual se emitira una resolucion por estudiante, y se notificard para ejecucion del retiro de
asignaturas correspondiente a la Direccion de Carrera / Coordinacién de Tecnologias.
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9. Diagrama del proceso
Figura 1: Diagrama de flujo del proceso
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10. Descripcion de las actividades

En esta seccién se describe en detalle cada actividad del diagrama del flujo del proceso, que servira de insumo para los usuarios,
asignacion de responsabilidades y automatizacién informética.

Tabla 3. Descripcidn de actividades del proceso

Aplicacién Formato
# Actividad Responsable Descripcion informatica .
S asociado
utilizada
01 Definir plazos Aplicacion de El proceso de retiro de asignaturas inicia por la Médulo de la
para habilitar el | Software especificacion del plazo establecido (30 dias de aplicacion de
proceso de iniciado el periodo de clases) en el cual se puede Software de
retiro de desarrollar dicho proceso de manera directa por el Parametros de
asignaturas estudiante empleando la aplicacion de software grado
mediante correspondiente. Este plazo es definido por la
aplicacion de misma aplicacién de software al inicio de cada
software del periodo académico en el médulo correspondiente a
estudiante para la especificacién de pardmetros de grado, con
el siguiente detalle:
Parametro: Numero de dias maximo para retiro de
asignaturas
Valor: 30 dias
02 Definir fechas Coordinador/a Seré responsabilidad de las Coordinaciones Mddulo de la
de apertura de Académico/ca Académicas de cada Sede, definir y establecer los | aplicacion de
Solicitud de parametros de apertura para habilitar la solicitud de | Software de
retiro de retiro de asignaturas fuera de los plazos Parametros de
asignaturas inicialmente establecidos (30 dias de iniciado el grado
para carreras de periodo de clases), considerando que esta solicitud
tercer nivel la podran realizar los estudiantes en casos fortuitos
fuera de plazos o de fuerza mayor para ser analizados y aprobados
establecidos por el Consejo de Carrera por intermedio de la
Direccion de Carrera — Coordinacién de
Proceso | Version: 1.0 | Cédigo proceso: CM-GAC-GRA-0013 E?:(;gl?zgezia:;gia;:?: gzumental: Péagina 11 de 24
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Aplicacién Formato
Actividad Responsable Descripcion informatica .
. asociado
utilizada

Tecnologias segun corresponda. Estos parametros
de apertura de la solicitud son definidos mediante
el modulo de especificacion de parametros de
grado, con el siguiente detalle:

Parametro |: Fecha de inicio para solicitud de retiro
de asignaturas para carreras de tercer nivel
Parametro II: Fecha de finalizacion para solicitud
de retiro de asignaturas para carreras de tercer
nivel

03 ¢ Estudiante Para realizar el proceso de retiro de asignaturas el
registra estudiante deberd registrar una matricula
matricula legalizada en el periodo académico vigente.
legalizada en Presentandose asi, dos escenarios posibles si
periodo vigente? cumple con esta validacion:

Si. - Ir a las actividades 4.01y 4.02
No. - Fin del proceso
4.01 Vcelrglcar y g\plfmamon de Independientemente si el estudiante realiza el
validar oftware proceso por la aplicacion de software para retiro de
san'cltoneT que asignaturas o por el sistema de solicitudes, la
reglsdra € aplicacion de software verificara y validara
estudiante previamente que el estudiante no presente
4.02 | Verificary Aplicacion de san((:;_ones aé:ademlcas_ quue r(1j(_) registre v?lores
validar que el Software pendientes de pago, si el estudiante cumple con
estudiante no estas validaciones podra continuar con su proceso,
registre valores sino Cgmple con alguna de estas_yapdacpnes, la
pendientes de aplicacién de software no le permitira continuar con
pago el proceso hasta que regularice su situacion.
Proceso | Version: 1.0 | Cédigo proceso: CM-GAC-GRA-0013 Codigo de clasificacién documental: Péagina 12 de 24
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Aplicacién
. S . - Formato
Actividad Responsable Descripcion informatica .
e asociado
utilizada
05 ¢ Proceso La aplicacién de software validara si la peticién de
realizado dentro retiro de asignaturas se la realiza dentro de los
de los 30 dias plazos iniciales establecidos para priorizar la
del Inicio de ejecucion de dicha peticion mediante el médulo de
Clases? retiro de asignaturas del estudiante, si esta se la
realiza fuera de dichos plazos la peticion se la
realizarad por medio de una solicitud de retiro de
asignaturas para carreras de tercer nivel.
Presentdndose asi, dos escenarios posibles si se
realiza 0 no la peticion dentro de los plazos
iniciales:
Si. - Ir a la actividad 06
No. - Ir a la actividad 12
06 Seleccionar Estudiante Si el estudiante realiza el proceso de retiro de Mddulo de la
asignaturas asignaturas durante los plazos iniciales aplicacion de
matriculadas a establecidos debera acceder a la aplicacién de Software del
realizar retiro software en el médulo de retiro de asignaturas y estudiante para
seleccionar del listado de las asignaturas retiro de
matriculadas las que desea efectuar el retiro, en asignaturas
este listado se presentaran las asignaturas
académicas (Genéricas, Comunes y Especificas)
(incluidas las asignaturas de Idiomas) que
correspondan.
07 Confirmary Estudiante Posterior a la seleccion y especificacion de las Modulo de la
efectuar retiro asignhaturas que desea realizar el retiro, el aplicacién de
de asignaturas estudiante debera confirmar dicha peticién para Software del
proceder a ejecutar el retiro de manera inmediata. estudiante para
Cabe indicar que al estudiante se le informara que | retiro de
este proceso es irreversible. asignaturas
Proceso | Version: 1.0 | Cédigo proceso: CM-GAC-GRA-0013 Codigo de clasificacién documental: Pagina 13 de 24
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Aplicacién Formato
# Actividad Responsable Descripcion informatica .
e asociado
utilizada
08.01 | Actualizar Aplicacién de Una vez que se confirma y ejecuta el proceso de
registros y Software retiro de asignaturas la aplicacion de software
reportes procedera a regularizar los registros y reportes
institucionales institucionales considerando para ello que las
calificaciones de las asignaturas que efectlian retiro
se mantendran Unicamente para los registros
académicos del estudiante y no en el récord
académico, asi mismo, el estado de estas
asignaturas se definird como “Asignatura Retirada
(ASR)". Adicionalmente, la matricula
correspondiente de las asignaturas que aplican
retiro quedara sin efecto y no se contabilizaran para
efectos de tercera y segunda matricula.
08.02 | Eliminar registro | Aplicacion de Si la peticion de retiro de asignaturas es aprobada
de asignaturas Software y ejecutada se procedera a aplicar los ajustes
de los correspondientes en los registros de los Ambientes
Ambientes Virtuales de Aprendizaje Cooperativo (AVAC), en
Virtuales de consideracion de que los estudiantes tienen acceso
Aprendizaje a la informacién y desarrollo dentro de estos
Colaborativo ambientes Unicamente para aquellas asignaturas
(AVAC) matriculadas o definidas por el estudiante durante
el registro de asignaturas.
09 Notificar estado | Aplicacion de La aplicacion de software en relacion con el Aplicacion de Anexo 5:
de eliminacion Software proceso de retiro ejecutado procedera a notificar al | software para Notificacion de
al docente de la docente de la asignatura retirada correspondiente envio de ejecucion de
asignatura gue se ha efectuado un retiro en dicha asignatura. notificaciones retiro de
correspondiente asignaturas
para carreras
de tercer nivel
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Aplicacién Formato
Actividad Responsable Descripcion informatica .
e asociado
utilizada
10 Notificar al Aplicacién de La aplicacién de software en relacién con el Anexo 6.
departamento Software proceso de retiro aprobado procedera a enviar una Notificacion
financiero para notificacién al Director(ra) Técnico(a) de Finanzas y para
efectuar Presupuestos con copia al Contador(ra) de Sede devolucién de
proceso de para indicar que se requiere la gestién para realizar valores por
devolucién de la devolucién de valores. concepto de
valores retiro de
asignatura
para carreras
de tercer nivel
11 Subproceso: Se ejecutara el proceso de devoluciéon de valores
Devolucién de por concepto de retiro de asignaturas.
valores por
concepto de
retiro de
asignaturas
12 Acceder al Estudiante Si la peticion de retiro de asignaturas es efectuada | Mddulo de la Anexo 1:
registro de la fuera de las fechas iniciales establecidos, el aplicacion de Solicitud de
"Solicitud de estudiante podré realizar dicha peticion mediante software para retiro de
Retiro de una solicitud de retiro de asignaturas para carreras | registro de asignaturas
Asignaturas de tercer nivel si corresponde, dirigido a la solicitudes en para carreras
para carreras de Direccion de Carrera - Coordinacion de linea de tercer nivel.
tercer nivel" Tecnologias.
13 Alertar sobre la | Aplicacién de Previo al registro de la solicitud, la aplicacién de Médulo de la

generacién de Software software informara al estudiante que se generara aplicacion de
un prefactura un rubro correspondiente a USD $20 por cada software para
por concepto de asignatura a retirar fuera de los plazos iniciales registro de
retiro de establecidos si esta peticion es aprobada por la solicitudes en
asignaturas Direccion de Carrera - Coordinacion de linea
fuera de tiempo Tecnologias, y este valor serd debitado del valor de
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Aplicacién
. S . - Formato
Actividad Responsable Descripcion informatica .
e asociado
utilizada
siempre y la asignatura anulada, débito a ser tramitado
cuando la durante el proceso de devolucién de valores por
solicitud sea concepto de retiro de asignaturas.
aprobada por
Direccion de
Carrera -
Coordinacion de
Tecnologias
14 ¢ Estudiante El estudiante deberd indicar si acepta o no la
acepta generacion de un rubro por cada asignatura a
generacién de retirar fuera de los plazos iniciales establecidos.
rubros? Presentdndose asi, dos posibles escenarios en
base a esta decision:
Si. - Ir ala actividad 15
No. - Ir a la actividad 30
15 Seleccionar en Estudiante El estudiante deberéa seleccionar las asignaturas Mddulo de la
la solicitud las (genéricas, comunes o especificas) que desea aplicacion de
asignaturas aplicar a retiro del listado de asignaturas software para
matriculadas a matriculadas presentadas en la solicitud. registro de
realizar retiro solicitudes en
linea
16 Detallar y Estudiante Posterior a la seleccion de las asignaturas que Méddulo de la
Anexar desea aplicar retiro el estudiante debera detallar y aplicaciéon de
justificativos anexar los justificativos correspondientes software para
debidamente debidamente documentados que permitan registro de
documentados evidenciar casos fortuitos o de fuerza mayor y que solicitudes en
impidan continuar con sus estudios, mismos que linea
seran analizados por la Direccion de Carrera -
Coordinacion de Tecnologias correspondiente.
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Aplicacién Formato
# Actividad Responsable Descripcion informatica .
e asociado
utilizada
17 Enviar solicitud Aplicacién de Finalizado el registro del detalle de la solicitud y Médulo de la
a Director(ra) de | Software especificacion de los anexos pertinentes, la aplicacion de
Carrera - solicitud sera enviada para su verificacion y gestion | software para
Coordinador(ra) a él(la) Director(ra)de Carrera - Coordinador(ra)de registro de
de Tecnologias Tecnologias segln corresponda, especificando el solicitudes en
estado de la solicitud en tramite. linea
18 Notificar al Aplicacion de La aplicacion de software notificara a él(la) Aplicacion de Notificacion de
Director/ra de Software Director/ra de Carrera - Coordinador/ra de software para ejecucion de
Carrera - Tecnologias que existe una solicitud de Retiro de envio de proceso en
Coordinador/ra asignaturas asignada para la gestion notificaciones base a
de Tecnologias correspondiente. resolucién
para gestion de definida en
solicitud de proceso de
retiro de Gestién de
asignaturas Consejo de
Carrera
19 Tiempo de Tiempo de espera hasta que la Direccion de
espera para Carrera o la Coordinacion de Tecnologias analice y
gestion de gestione la solicitud de retiro de asignaturas
solicitud
20 ¢ Director/ra de En base al detalle de la solicitud y los anexos
Carrera - especificados, el/la Director/ra de Carrera -
Coordinador/ra Coordinador/ra de Tecnologias determinara si la
de Tecnologias solicitud de retiro de asignaturas se aprueba o no.
aprueba Presentandose asi, dos escenarios posibles en
solicitud? base a esta decision:
Si. - Ir ala actividad 21
No. - Ir a la actividad 29
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Aplicacién
. S . - Formato
# Actividad Responsable Descripcion informatica .
e asociado
utilizada
21 Emitir informe Director/ra de Con la aprobacion de la solicitud, él(la) Director/ra Médulo de la Anexo 3.
en base al Carrera de Carrera - Coordinador/ra de Tecnologias debera | aplicacion de Informe de
analisis de la Coordinador/ra | generar un informe que sera detallado en la misma | software para retiro de
solicitud y enviar | de Tecnologias | linea de respuesta de la solicitud (en el médulo de | tramite de asignatura
tramite a tramite de la solicitud), el cual permitira respaldar la | solicitudes en para carreras
Consejo de gestion y respuesta de la peticién indicando las linea de tercer nivel
Carrera asignaturas aprobadas a retiro, para su posterior
envio a Consejo de Carrera, asi mismo se definira
el estado de la solicitud como Tramite Consejo.
22.01 | Incluir solicitud e | Aplicacién de Con el apoyo de la aplicacién de software, y Modulo de la
informe en el Software considerando los plazos para el efecto, la peticién e | aplicacion de
orden del dia informe emitido por las instancias correspondientes | software para
del Consejo de seran incluidos para ser tratadas en el Consejo de | tramite de
Carrera méas Carrera mas préximo a desarrollarse. solicitudes en
cercano linea
22.02 | Notificar al Paralelamente a la incorporacion de la peticién en Notificacion
Auxiliar de el orden del dia del proximo Consejo de Carrera se enviada a
Secretaria notificara a él(la) Auxiliar de Secretaria para Auxiliar de
asignada/o conocimiento sobre el tramite a ser gestionado en Secretaria
sobre solicitud esta instancia. asignada/o
para tramite a sobre solicitud
Consejo de para tramite a
Carrera Consejo de
Carrera
definida en
proceso de
Gestién de
Consejo de
Carrera
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Aplicacién
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# Actividad Responsable Descripcion informatica .
e asociado
utilizada
23 Notificar al Aplicacién de Se enviara una notificacién al estudiante en Aplicacion de Notificacion de
estudiante la Software relacidn con la actualizacién en el estado de la software para actualizacion
actualizacion en solicitud indicando que esta sera Tramitada en envio de de estado de
el estado de la Consejo de Carrera. notificaciones la solicitud
solicitud para como enviado
Tramite en a Consejo de
Consejo de Carrera
Carrera definida en
proceso de
Gestién de
Consejo de
Carrera
24 Tiempo de Tiempo de espera hasta que se desarrolle el
espera para la Consejo de Carrera mas cercano.
sesion de
Consejo de
Carrera
25 Subproceso: Ejecutar el proceso de gestién de Consejo de
Gestion de Carrera.
Consejo de
Carrera
26 Registrar la Auxiliar de Con apoyo de él(la) Auxiliar de Secretaria se Modulo de la
resolucion en Secretaria procedera a realizar el registro de la resolucion por | aplicacién de
funcion de estudiante emitida por el Consejo de Carrera software para
aprobacién del correspondiente. registro de
Consejo de resoluciones de
Carrera Consejo
27 Generar Aplicacion de Considerando el nimero de asignaturas aprobadas
prefactura de Software por Consejo de Carrera para efectuar el retiro y con
acuerdo con el apoyo de la aplicacién de software se generara la
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# Actividad Responsable Descripcion informatica .
e asociado
utilizada
célculo prefactura correspondiente al calculo total de los
correspondiente rubros originados (20$) de cada asignatura retirada
al nimero fuera de los plazos iniciales establecidos.
asignaturas
aprobadas a
realizar retiro
fuera de plazos
28.01 | Notificar a la Aplicacion de La aplicacion de software emitira una notificacion a | Aplicacion de Anexo 4:
Direccion de Software él(la) Director/ra de Carrera - Coordinador/ra de software para Notificacion de
Carrera - Tecnologias para que por su intermedio se proceda | envio de aprobacion/ne
Coordinacion de a ejecutar el retiro de asignaturas mediante el notificaciones gacion de
Tecnologias modulo correspondiente. retiro de
para ejecutar asignatura
retiro de para carreras
asignaturas en de tercer nivel
base a la
resolucion
28.02 | Actualizary Aplicacion de Se enviara una notificacion a él(la) estudiante con Aplicacién de Anexo 5:
notificar al Software relacién a la actualizacion en el estado de la software para Notificacion de
estado de la solicitud indicando que ha sido aprobada. envio de ejecucion de
solicitud notificaciones retiro de
aprobado asignaturas
para carreras
de tercer nivel
29 Ejecutar retiro Director/ra de El Director/ra de Carrera - Coordinador/ra de Médulo de la
de asignaturas Carrera Tecnologias segun corresponda, sera el encargado | aplicaciéon de
mediante la Coordinador/ra de ejecutar el retiro de asignaturas mediante la Software del

aplicacion de
software de la
Direccién de

de Tecnologias

aplicacion de software correspondiente. Se
presentaran dentro de la aplicacion de software del

colaborador
para retiro de
asignaturas
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Carrera - colaborador para aplicar retiro, Gnicamente las
Coordinacion de asignaturas aprobadas en consejo de Carrera.
Tecnologias
considerando la
resolucion
emitida en
Consejo de
Carrera
30 Informar Aplicacién de En caso de que el estudiante no apruebe la Médulo de la
redireccionamie | Software generacion de los rubros por concepto de retiro de | aplicacion de
nto con asignaturas fuera de plazos iniciales establecidos, software para
Direccion de seran la Direccion de Carrera - Coordinacion de registro de
Carrera - Tecnologias las instancias responsables de solicitudes en
Coordinacion de asesorar o socializar la razon de la generacion de linea
Tecnologias los rubros, asi como la pertinencia de esta actividad
para para el desarrollo del proceso.
asesoramiento
31 Actualizar y Aplicacion de Si la peticion de retiro de asignaturas no es Modulo de la Anexo 5:
notificar al Software aprobada o presenta observaciones se procedera a | aplicacion de Notificacion de
estudiante sobre actualizar y notificar al estudiante el estado de la software para ejecucion de
estado del solicitud indicando que ha sido negada. registro de retiro de
tramite negado solicitudes en asignaturas
linea para carreras
de tercer nivel
32 Fin del proceso Finalizacion del proceso
de retiro de
asignaturas
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11.Monitoreo y control del proceso

Para el monitoreo y control del proceso se realizar4 una medicién de desempefio y andlisis de
los hallazgos. Para ello, la aplicacién de software que se desarrolle contendra tablas de auditoria
y almacenard un registro de eventos por cada actividad del proceso (historial de cambios),
denominado Registro de Actividades. En la Tabla 4 se presenta los datos de la informacion.

Tabla 4. Registro de actividades

Tiempo de Tiempo de

ID Caso Actividad Recurso S T .,
inicio finalizacion

ID Caso: Numero de identificacion secuencial.

Actividad: Corresponde a cada una de las actividades del diagrama de flujo del proceso.
Recurso: Se refiere al recurso (usuario de persona o Aplicacion de Software) que ejecutd la
actividad.

Tiempo de inicio: Tiempo de inicio de ejecucion de la actividad.

Tiempo de finalizacién: Tiempo de finalizacion de ejecucion de la actividad.

Esta informacion permitira desarrollar los indicadores claves de riesgo y resultados KRI (Key Risk
Indicators), e indicadores clave de desempefio KPI (Key Performance Indicators) para la
evaluacion de la gestién académica, administrativa y procedimental.

12.Elaboracién, participacion y revisiéon

Tabla 5. Participacién de Usuarios expertos

Nombre Cargo
Angel Geovanny Paucar Urdialez Director de Carrera — Ingenieria Automotriz
Eugenia Maria Acosta Bastidas Secretaria de Campus Girdn - Quito
Jorge Isaac Fajardo Seminario Director de Carrera — Ingenieria Mecéanica
José Luis Ballesteros Lara Director de Carrera — Biotecnologia
Maria Alejandrina Tocachi Narvaez Directora Técnica de Presupuestos y Finanzas
Mayra Priscila Cabrera Prieto Programadora Junior
Miguel Alberto Jarama Pefialoza Analista Programador

Cadigo de clasificacion documental:

Proceso | Version: 1.0 Cédigo proceso: CM-GAC-GRA-0013 R-001-2022- A281.26-PROC
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Tabla 6. Responsable del levantamiento y documentacién del proceso

Nombre Cargo

Asistente de Coordinacién Técnica de Procesos

Christian Rolando Oyola Flores Académicos

Tabla 7. Revisiéon

Nombre Cargo
Revision Secretario Técnico de Archivo y
Willian Fernando Ladino Jiménez Documentacion
documental
Revision Ana Maria Reino Molina Procuradora
Marco Legal
Revision Coordinadora Técnica de Procesos
metodoldgica | Jessica Alexandra Zafiga Garcia Académicos
de procesos
Revision del Angela Cecilia Flores Ortiz Vicerrectora Académica
proceso
13.Anexos

Anexo gestion documental 1: Formato de codificacion para documentacion electronica
(linea de referencia archivistica).

Anexo gestién documental 2: Esquema de metadatos.

Anexo 1: Solicitud de retiro de asignaturas para carreras de tercer nivel.

Anexo 2: Notificacién de asignacion de solicitud de retiro de asignaturas para carreras
de tercer nivel.

Anexo 3. Informe de retiro de asignatura para carreras de tercer nivel.

Anexo 4: Notificacién de aprobacion/negacion de retiro de asignatura para carreras de
tercer nivel.

Anexo 5. Notificacion de ejecucion de retiro de asignaturas para carreras de tercer
nivel.

Anexo 6. Notificacion para devolucion de valores por concepto de retiro de asignatura

para carreras de tercer nivel.

Proceso

Cadigo de clasificacion documental:
R-001-2022- A281.26-PROC
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GESTION ACADEMICA
documental 1

Cddigo del proceso: CM-GAC-GRA-0013

FORMATO DE CODIFICACION PARA DOCUMENTACION ELECTRONICA DEL PROCESO DE RETIRO DE ASIGNATURAS
PARA CARRERAS DE TERCER NIVEL EN LAS MODALIDADES DE ESTUDIO QUE OFERTA LA UNIVERSIDAD POLITECNICA
SALESIANA

Versién: 1.0

FORMATO DE CODIFICACION PARA DOCUMENTACION ELECTRONICA DEL PROCESO DE RETIRO DE ASIGNATURAS PARA CARRERAS DE TERCER NIVEL EN
LAS MODALIDADES DE ESTUDIO QUE OFERTA LA UNIVERSIDAD POLITECNICA SALESIANA

Linea de Referencia Formato Descripcion
Posicién geografica en la que Corresponde a la posicion geogréfica en la que se encuentra el estudiante o colaborador, ejemplo: Cuenca, Quito, Guayaquil
se encuentra la instancia que C,Q,G,R | Como posicion geografica para la generacién de documentacion del proceso de asignaciéon de pension diferenciada se
emite el certificado utilizara las letras iniciales de las Sedes: Cuenca, Quito, Guayaquil y Rectorado segun corresponda.
Corresponde a las abreviaturas que se combinan con la instancia emisora del documento; ejemplo:
1. DC [Direccion Carrera]
2. COT [Coordinador de Tecnologias]
DCAE
Abreviatura de la instancia COTTEC.EI | En combinacién con la abreviatura correspondiente al nombre de la Carrera, por ejemplo;
que emite el documento
3. AE [Administracién de Empresa]
4, TEC.EI [Tecnologia en Electricidad Industrial]
Ndmero secuencial de Corresponde a un namero secuencial generado automaticamente por el sistema, que serd un identificador Unico del
creacion del certificado 00001 documento. Consta de 5 digitos y la secuencia no regresa a cero (0) en ningln caso.
Afio en curso 2022 Corresponde al afio de la generacién del documento.
Cadigo fijo de acuerdo con el nivel del cuadro de clasificacién documental que corresponde al Anexo 1. Solicitud de retiro
Fl31sl de asignaturas para carreras de tercer nivel.
Cédigo fijo de acuerdo con el nivel del cuadro de clasificacién documental que corresponde al Anexo 2. Notificacion de
Cédigo del cuadro de F13.13.2 asignacion de solicitud de retiro de asignaturas para carreras de tercer nivel.
clasificaciéon documental de Cddigo fijo de acuerdo con el nivel del cuadro de clasificacién documental que corresponde al Anexo 3. Informe de retiro de
acuerdo con la tabla F13.133 asignatura para carreras de tercer nivel.
Cddigo fijo de acuerdo con el nivel del cuadro de clasificacién documental que corresponde al Anexo 4. Notificaciéon de
F13.13.4 aprobacién/negacion de retiro de asignatura para carreras de tercer nivel.
F13.135 Cédigo fijo de acuerdo con el nivel del cuadro de clasificacién documental que corresponde al Anexo 5. Notificaciéon de

ejecucion de retiro de asignaturas para carreras de tercer nivel.

Pagina 1 de 2
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Anexo de gestion

GESTION ACADEMICA
documental 1

Cddigo del proceso: CM-GAC-GRA-0013

FORMATO DE CODIFICACION PARA DOCUMENTACION ELECTRONICA DEL PROCESO DE RETIRO DE ASIGNATURAS
PARA CARRERAS DE TERCER NIVEL EN LAS MODALIDADES DE ESTUDIO QUE OFERTA LA UNIVERSIDAD POLITECNICA
SALESIANA

Versién: 1.0

Cédigo fijo de acuerdo con el nivel del cuadro de clasificacion documental que corresponde al Anexo 6. Notificacion para

F13.13.5 iy . . .
devolucién de valores por concepto de retiro de asignatura para carreras de tercer nivel.
A281.96 Cddigo fijo de acuerdo con el nivel del cuadro de clasificacion documental que corresponde al Proceso de Retiro de
' Asignaturas para Carreras de Tercer Nivel en las modalidades de estudio que oferta la Universidad Politécnica Salesiana.
PROC Proceso
Abreviatura del tipo SoLIC Solicitud
documental
FMTO Formato
INF Informe

Ejemplos de como quedaria las lineas de referencia:

Linea de referencia

Descripcion del ejemplo

G-DCAE-2022- F13.13.1-SOLIC

Para el Anexo 1: Solicitud de retiro de asignaturas para carreras de tercer nivel de la Sede Guayaquil

C-DCAE-2022- F13.13.2-NOTIF

Para el Anexo 2: Notificacién de asignacion de solicitud de retiro de asignaturas para carreras de tercer nivel en la Sede Matriz-
Cuenca.

Q-COTTEC.EI-2022- F13.13.3-INF

Para el Anexo 3: Informe de retiro de asignatura para carreras de tercer nivel de la Sede Quito

C-COTTEC.EI-2022- F13.13.4-NOTIF

Para el Anexo 4: Notificacién de aprobacién/negacién de retiro de asignatura para carreras de tercer nivel en la Sede Cuenca.

C-DCAE-2022-F13.13.5-NOTIF

Para el Anexo 5: Notificacién de ejecucion de retiro de asignaturas para carreras de tercer nivel de la Sede Matriz-Cuenca

Q-COTTEC.EI-2022- F13.13.6-NOTIF

Para el Anexo 6: Notificacion para devolucidn de valores por concepto de retiro de asignatura para carreras de tercer nivel de la
sede Quito.

R-001-2022- A281.26-PROC

Proceso de Retiro de Asignhaturas para Carreras de Tercer Nivel en las modalidades de estudio que oferta la Universidad
Politécnica Salesiana.

Nota: no se asigna a las otras Sedes, ya que no se cuenta con el departamento de VICA
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Cédigo del proceso: CM-GAC-GRA-0013

ESQUEMA DE METADATOS PARA EL PROCESO DE RETIRO DE ASIGNATURAS PARA CARRERAS DE TERCER NIVEL EN
LAS MODALIDADES DE ESTUDIO QUE OFERTA LA UNIVERSIDAD POLITECNICA SALESIANA

Version: 1.0

TIPOS DOCUMENTALES GESTION ACADEMICA

codigo del Nombre del Cédigo del cuadro
g proceso/ Tipo Gestién Documental de clasificacion Observaciones
proceso .
Expediente documental
Anexo 1: Solicitud de retiro de asignaturas para carreras de tercer nivel F13.13.1 Incluye esquema de metadatos
RETIRO DE Anexo 2: Notificacion de asignacion de solicitud de retiro de asignaturas
ASIGNATURAS para carreras de tercer nivel para gestion F13.132 Incluye esquema de metadatos
PARA Anexo 3: Informe de retiro de asignatura para carreras de tercer nivel F13.13.3 Incluye esquema de metadatos
CARRERAS DE Anexo 4: Notificacidon de aprobacion/negacion de solicitud de retiro de
TERCER NIVEL . ) P Vneg F13.13.4 Incluye esquema de metadatos
CM-GAC- EN LAS asignatura para carreras de tercer nivel
GRA-0013 MODALIDADES Anexo 5. Notificacion de ejecucion de retiro de asignaturas para carreras F13.135 Incluve esquema de metadatos
DE ESTUDIO de tercer nivel o ye esq
QUE OFERTA LA e . .
UNIVERSIDAD gsnieﬁgtSFaNOetll:zilciglr?grggﬁedti\r/géurCr:(i)vneIde valores por concepto de retiro de F13.13.5 Incluye esquema de metadatos
POLITECNICA 9 P
SALESIANA Proceso de Retiro de asignaturas para Carreras de tercer nivel en las A281.26 Incluve esauema de metadatos
modalidades de estudio que oferta la Universidad Politécnica Salesiana ' y q

ESQUEMA DE METADATOS

Nombre del Metadato Ejecucién Descripcion Tipo de metadato
Codigo_proceso Obligatorio Cédigo del proceso. Alfanumérico
Nombre_proceso Obligatorio Nombre del proceso. Textual
Vinculo_proceso Optativo Identificar si se vincula con otro proceso. Alfanumérico
gggiif?:a_;gﬁddrgc%emental Obligatorio Cédigo de la serie de acuerdo con el Cuadro de Clasificacion Documental. Alfanumérico
Identificador_expediente Obligatorio NUmero de identificacion del expediente. Numérico
NUmero_tramite Obligatorio Ndmero Unico que identifica al conjunto de documentos asociados a un mismo tramite. Numeérico
Identificador_documento Obligatorio NGmero de identificacién Gnica proporcionado por el sistema. Alfanumérico
NUmero_hojas Obligatorio NUmero secuencial que conforma el documento. Numeérico
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Cédigo del proceso: CM-GAC-GRA-0013

ESQUEMA DE METADATOS PARA EL PROCESO DE RETIRO DE ASIGNATURAS PARA CARRERAS DE TERCER NIVEL EN
LAS MODALIDADES DE ESTUDIO QUE OFERTA LA UNIVERSIDAD POLITECNICA SALESIANA

Version: 1.0

Nombre del Metadato Ejecucion Descripcion Tipo de metadato
Titulo_expediente Obligatorio Denominacién o nombre del expediente. Textual
Fecha_apertura Obligatorio Fecha del primer documento que inicia el trdmite o asunto. Fecha
Fecha_cierre Optativo Fecha del ultimo documento que ingresa al expediente. Fecha
Tipologia_documental Obligatorio Nombre de la tipologia documental de acuerdo al Cuadro de Clasificacién Documental. Textual
Fecha_creacion Obligatorio Fecha en la que se crea el documento. Fecha
Soporte_papel Optativo Se identifica si la informacién se encuentra impresa en soporte papel. Textual
Soporte electronico Optativo Se identifica si la informacion es nativo electrénico. Textual
Formato Obligatorio Tipo de extensién del archivo en el que se crea o se captura un documento. Textual
Tamafio Optativo Valor numérico del peso del archivo. Numérico
Nombre_autor Obligatorio Nombre de la persona de quien crea el documento. Textual
Nombre_autoriza Obligatorio Nombre de la persona de quien autoriza o aprueba el documento. Textual
Nombre_modifica Obligatorio Nombre de la persona de quien modifica, realiza anotacion, realiza adicion o supresién del Textual

documento.
Codigo_version documento | Obligatorio Identifica si el documento cuenta con version preliminar o definitiva. Binario
Estado_aprobado Optativo Se registra si la accién solicitada es aprobada. Textual
Estado_no aprobado Optativo Se registra si la accién solicitada no es aprobada. Textual
Z;(rangterxé_rc]:irct)lflcado Obligatorio Certificado de firma electronica. Alfanumérico
Firma_reconocida Obligatorio Dato biométrico recogido en tableta gréafica. Dato biométrico
Ubicacion_ldgica Obligatorio Detalle de la direccién donde se localiza el documento. Textual
Ubicacion_fisica Obligatorio Detalle de la direccién donde se localiza el documento fisico. Textual
Acceso Obligatorio Identificar cuando se accede al documento. Fecha
Acceso_libre Obligatorio Cualquier usuario podré visualizar y acceder al documento. Fecha
Acceso_Requerido Obligatorio Para visualizar y acceder al documento, debera solicitar acceso al responsable del proceso. Textual
Acceso_Restringido Obligatorio Ea_ra visualizar y acceder al documento, debera solicitar acceso al representante legal de la Textual

niversidad.

Seguridad_hash Obligatorio Namero del codigo hash. Alfanumérico
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ESQUEMA DE METADATOS PARA EL PROCESO DE RETIRO DE ASIGNATURAS PARA CARRERAS DE TERCER NIVEL EN
LAS MODALIDADES DE ESTUDIO QUE OFERTA LA UNIVERSIDAD POLITECNICA SALESIANA

Version: 1.0

Nombre del Metadato Ejecucion Descripcion Tipo de metadato
Relacién_procesos . Describe los procesos en los que se relaciona para culminar un tramite o se requiere de un dato
Optativo Textual
para otro proceso.
NUmero_transferencia Obligatorio Namero de identificacion de transferencia al sistema SGAD. Numeérico
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UNIVERSIDAD POLITECNICA

Cédigo de clasificacion

SALESIANA GESTION ACADEMICA documental:
ECUADOR
- . SOLICITUD DE RETIRO DE ASIGNATURAS PARA . .
Cadigo del proceso: CM-GAC-GRA-0013 CARRERAS DE TERCER NIVEL Anexo: 1 | Version: 1.0

ANEXO 1

Breve descripcion: Formato de solicitud de retiro de asignaturas en las modalidades de estudio
que oferta la Universidad Politécnica Salesiana.

NUmero de Actividad: 12

<<Linea de Referencia de Clasificacion Documental>>

<Ciudad>, <dia> de <mes> de <afio>

Sefior(a)

<NOMBRE Y APELLIDOS COMPLETOS DEL DIRECTOR(A) DE CARRERA/ COORDINADOR(A) DE
TECNOLOGIAS DE LA CARRERA>

{DIRECTOR(A) DE CARRERA}

{COORDINADOR(A) DE TECNOLOGI'AS} <NOMBRE DE LA CARRERA DEL/LA ESTUDIANTE>

Ciudad

De mi consideracion:

Yo, <NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS DEL/LA ESTUDIANTE> con documento de identificacion
No. <NUmero de identificacién del estudiante>, estudiante de la carrera <NOMBRE DE LA CARRERA
DEL/LA ESTUDIANTE>, solicito a usted, y por su intermedio, al Consejo de Carrera, me permita el retiro

de asignatura(s) que se lista(n) a continuacion, correspondiente(s) al periodo académico vigente <Periodo
académico de matricula>:

(Por favor, seleccionar las asignaturas que desea aplicar a retiro):

<Listado de asignaturas matriculadas en el periodo vigente por el estudiante>

cODIGO ASIGNATURA HORAS/CREDITOS NIVEL GRUPO SELECCION

<Horas/créditos de
la asignatura por
periodo académico>

<Grupo de la
asignatura
matriculada>

<Nivel de la
asignatura>

<Cédigo de la <Nombre de la
asignatura> asignatura>

<Opcidn de
verificacion>

La presente solicitud la realizo en consideracion a: <<Apartado para justificar los motivos que le impiden
continuar con sus estudios>>

<<Apartado para la carga de los justificativos correspondientes debidamente documentados>>

+ Agregar Justificativo

Atentamente,
<NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS DEL/LA ESTUDIANTE>

Teléfono: <Numero de teléfono convencional del estudiante>
<Numero de teléfono celular del estudiante>

Correo electrénico institucional: <Correo electrénico institucional del estudiante>
Correo electronico personal: <Correo electrdnico personal del estudiante>

RETIRO DE ASIGNATURAS PARA CARRERAS DE

Cadigo del
proceso:

CM-GAC-GRA-
0013

Nombre del
proceso:

TERCER NIVEL EN LAS MODALIDADES DE
ESTUDIO QUE OFERTA LA UNIVERSIDAD
POLITECNICA SALESIANA
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UNIVERSIDAD POLITECNICA | B C()dlgo de Clasificacién
SALES'ANA GESTION ACADEMICA docurmental-
ECUADOR
. ) SOLICITUD DE RETIRO DE ASIGNATURAS PARA . .
Cadigo del proceso: CM-GAC-GRA-0013 CARRERAS DE TERCER NIVEL Anexo: 1 | Version: 1.0
= DETALLE
] . L Tipo de
Linea de Referencia Descripcion P
Campo
<Ciudad> Este parametro visualizara la ciudad de estudio del . oy
e Visualizacion
solicitante.
<dia> Este pardmetro visualizara el dia en que se genera la . o
g B Visualizacién
solicitud, en formato namero.
<mes> Este parametro visualizara el mes en que se genera la . N
- Visualizacién
solicitud, en formato texto.
<afio> Este pardmetro visualizara el afio en que se genera la

solicitud, en formato nimero.

Visualizacion

<NOMBRE Y APELLIDOS
COMPLETOS DEL
DIRECTOR(A) DE CARRERA/
COORDINADOR(A) DE
TECNOLOGIAS DE LA
CARRERA>

Este parametro visualizara los Nombres y Apellidos
completos del Director(a) de la Carrera o del
Coordinador(a) de Tecnologias correspondiente a la
Gltima matricula del estudiante al momento de registrar
la solicitud.

Se presentara el texto en mayuscula en base a la
siguiente estructura: NOMBRE1 NOMBRE?2,
APELLIDO1, APELLIDO2

Visualizacion

{DIRECTOR(A) DE CARRERA}

{COORDINADOR(A) DE
TECNOLOGIAS}

<NOMBRE DE LA CARRERA
DEL/LA ESTUDIANTE>

Este campo sera presentado segun a la instancia
responsable de la Carrera correspondiente a la Ultima
matricula del estudiante al momento de registrar la
solicitud.

Este parametro presentara la Carrera correspondiente a
la Ultima matricula del estudiante al momento de
registrar la solicitud. Se presentara el texto en
mayusculas.

Visualizacion

Visualizacion

<NOMBRES Y APELLIDOS
COMPLETOS DEL/LA
ESTUDIANTE>

Este parametro visualizara los nombres y apellidos
completos del estudiante que realiza la solicitud. Se
presentara el texto en mayusculas.

Visualizacion

<Numero de identificacion del
estudiante>

Este parametro visualizara el numero de identificacion
del estudiante que realiza la solicitud. Se colocara el
numero de identificacién sin espacios, ni guiones

Visualizacion

<Listado de asignaturas
matriculadas en el periodo
vigente por el estudiante>

En la solicitud de retiro de asignaturas se incorporara el
listado de asignaturas matriculadas por el estudiante
entre académicas (genéricas, comunes, y especificas) y
paracadémicas.

Listado de
componentes
y seleccion

<Cdbdigo de la asignatura>

Se presentara el cédigo correspondiente a la
asignhatura(s) matriculada(s) por el estudiante

Visualizacion

<Nombre de la asignatura>

Se presentara el nombre de la asignatura(s)
matriculada(s) por el estudiante.

Visualizacion

Cadigo del
proceso:

CM-GAC-GRA-
0013

TERCER NIVEL EN LAS MODALIDADES DE
ESTUDIO QUE OFERTA LA UNIVERSIDAD
POLITECNICA SALESIANA

Nombre del
proceso:

RETIRO DE ASIGNATURAS PARA CARRERAS DE
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<Horas/créditos de la
asignatura por periodo
académico>

Se presentaran las horas/créditos de cada asighatura(s)

matriculada(s) por el estudiante.

Visualizacion

<Nivel de la asignatura>

Se presentara el nivel correspondiente a cada
asignatura(s) matriculada(s) por el estudiante

Visualizacion

<Grupo de la asignatura
matriculada>

Se presentara el grupo correspondiente de cada
asignatura(s) matriculada(s) por el estudiante.

Visualizacion

<Opciodn de verificacién>

<Apartado para la carga de los
justificativos correspondientes
debidamente documentados>

Se presentara un apartado para la seleccién como
indicativo para determinar que asignatura se va a
realizar retiro.

Se incorporara un espacio para la carga de archivos
empleados como anexos a la solicitud, en el cual se
podran incorporar Unicamente archivos .pdf con un
tamafio acorde establecido por el sistema.

Casilla de
verificacion

Componente
de carga

<Numero de teléfono
convencional del/la estudiante>

Este parametro visualizara el nUmero de teléfono
convencional del estudiante.

Visualizacion

<Numero de teléfono celular
del/la estudiante>

Este parametro visualizara el niumero de teléfono celular

del estudiante.

Visualizacion

<Correo electronico
institucional del estudiante>

Este parametro visualizara el correo electrénico
institucional del estudiante.

Visualizacion

<Correo electronico personal
del estudiante>

Este parametro visualizara el correo electronico
personal del estudiante.

Visualizacion

Cadigo del
proceso:

CM-GAC-GRA-
0013

Nombre del
proceso:

RETIRO DE ASIGNATURAS PARA CARRERAS DE
TERCER NIVEL EN LAS MODALIDADES DE
ESTUDIO QUE OFERTA LA UNIVERSIDAD
POLITECNICA SALESIANA
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UNIVERSIDAD POLITECNICA

SALESIANA

ECUADOR

GESTION ACADEMICA
documental:

Cddigo de clasificacion

Codigo del proceso: CM-GAC-GRA-0013

NOTIFICACION DE ASIGNACION DE SOLICITUD DE RETIRO DE
ASIGNATURAS PARA CARRERAS DE TERCER NIVEL

Anexo: 2

Versién: 1.0

ANEXO 2

Breve descripcion: Formato de naotificacion enviada al Director/ra de Carrera - Coordinador/ra de
Tecnologias para indicar la asignacién de una solicitud de retiro de asignaturas sede para su gestion.

NUmero de Actividad: 18

<<Linea de Referencia De Clasificacion Documental>>

Atentamente,
Universidad Politécnica Salesiana.

Tipo de Solicitud: <Tipo de Solicitud>
Tramite numero: <Tramite nimero>
Estudiante: <NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS DEL ESTUDIANTE>
Carrera: <CARRERA DEL ESTUDIANTE>

Estado de la solicitud: <ESTADO DE LA SOLICITUD>

Estimado(a) {DIRECTOR(A) DE CARRERA} {COORDINADOR(A) DE TECNOLOGIAS}

Ponemos en su conocimiento que se ha asignado a usted una solicitud de Retiro de Asignaturas para la gestidn
correspondiente, con el siguiente detalle:

Favor revisar los detalles accediendo al siguiente enlace: <Enlace médulo>
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ECUADOR

GESTION ACADEMICA
documental:

Codigo del proceso: CM-GAC-GRA-0013

NOTIFICACION DE ASIGNACION DE SOLICITUD DE RETIRO DE

ASIGNATURAS PARA CARRERAS DE TERCER NIVEL Anexo: 2

DETALLES

Linea de Referencia

Descripcion

{DIRECTOR(A) DE CARRERA}
{COORDINADOR(A) DE
TECNOLOGIAS}

Este campo sera presentado segun a la instancia
responsable de la Carrera correspondiente a la Gltima
matricula del estudiante al momento de registrar la solicitud.
Se presentara el texto en mayusculas.

<Tipo de Solicitud>

<Tramite nimero>

Este parametro visualizara el nombre de la solicitud
asignada al colaborador.
Este parametro visualizara el nimero de la solicitud
asignada al colaborador.

<Nombres y apellidos
completos del estudiante>

Este pardmetro visualizara los nombres y apellidos
completos del estudiante que realiza la solicitud. Se
presentara el texto en mayusculas.

<Carrera del estudiante>

Este pardmetro presentara la carrera en la que se
encuentra matriculado el estudiante al momento de registrar
la solicitud. Se presentara el texto en mayusculas.

<Estado de la solicitud>

Este pardmetro visualizara el estado en el que se encuentra
la solicitud; definiéndose los siguientes estados: <Aprobado,
Negado>

<Enlace médulo>

Enlace para acceder al médulo donde se realizara la
gestion de la solicitud.
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Nombre del proceso:
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UNIVERSIDAD POLITECNICA

SALESIANA

ECUADOR

Cddigo de clasificacion

GESTION ACADEMICA
documental:

Cddigo del proceso: CM-GAC-GRA-0013

NUmero de Actividad: 21

INFORME DE RETIRO DE ASIGNATURA PARA
CARRERAS DE TERCER NIVEL

Anexo: 3 Versién: 1.0

ANEXO 3

Breve descripcién: Formato de informe emitido por la Direccion de Carrera — Coordinacién de
Tecnologias con base al andlisis de factibilidad de la peticion de retiro de asignaturas a ser
tramitado en Consejo de Carrera.

<<Linea de Referencia De Clasificacion Documental>>

Estimados(as) miembros del Consejo.

Yo, <NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS DEL DIRECTOR(RA) DE CARRERA — COORDINADOR(RA) DE TECNOLOGIAS>
{Director(ra) de la Carrera} —{Coordinador(ra) de Tecnologias} <NOMBRE DE LA CARRERA DEL/LA ESTUDIANTE> de la
Universidad Politécnica Salesiana, luego de haber cumplido con los procesos establecidos pongo en conocimiento el
informe correspondiente de la solicitud de Retiro de Asignaturas del/la estudiante <NOMBRES Y APELLIDOS
COMPLETOS DEL/LA ESTUDIANTE> con documento de identificacién No. <Numero de identificacién del estudiante>,
estudiante de la carrera <NOMBRE DE LA CARRERA DEL/LA ESTUDIANTE>:

<Listado de asignaturas matriculadas en el periodo vigente por el estudiante>

coDIGO ASIGNATURA HORAS/CREDITOS NIVEL GRUPO SELECCION
<Cédigo de la <Nombre de la <Hora.s/cred|tos de <Nivel de la <Gr.upo de la <Opcidn de
X R la asignatura por . asignatura L
asignatura> asignatura> . . asignatura> N verificacion>
periodo académico> matriculada>

Agradeciendo por la atencién brindada a la presente, me suscribo.

Atentamente,

<NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS DEL/LA DIRECTOR(RA) DE CARRERA>

Cddigo del proceso:
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EDSALESIANA

GESTION ACADEMICA

Cddigo de clasificacion

documental:

Cddigo del proceso: CM-GAC-GRA-0013

DETALLE

Linea de Referencia

INFORME DE RETIRO DE ASIGNATURA PARA
CARRERAS DE TERCER NIVEL

Anexo: 3

Descripcion

Tipo de Campo

<NOMBRE Y APELLIDOS COMPLETOS

DEL DIRECTOR(A) DE CARRERA/

COORDINADOR(A) DE TECNOLOGIAS

DE LA CARRERA DE LA SEDE
DESTINO>

Este parametro visualizara los
Nombres y Apellidos completos del
Director(a) de la Carrera o del
Coordinador(a) de Tecnologias segun
corresponda.

Se presentara el texto en mayuscula
en base a la siguiente estructura:
NOMBRE1 NOMBRE2, APELLIDO1,
APELLIDO2

Visualizacién

{DIRECTOR(A) DE CARRERA}
{COORDINADOR(A) DE
TECNOLOGIAS}

<NOMBRE DE LA CARRERA DEL/LA
ESTUDIANTE>

<NOMBRES Y APELLIDOS
COMPLETOS DEL/LA ESTUDIANTE>

Este campo ser4 presentado segun a
la instancia responsable de la Carrera
correspondiente a la Ultima matricula
del estudiante al momento de registrar
la solicitud.

Este parametro presentard la Carrera
correspondiente a la Ultima matricula
del estudiante al momento de registrar
la solicitud. Se presentara el texto en
mayusculas.

Este parametro visualizara los
nombres y apellidos completos del
estudiante que realiza la solicitud. Se
presentara el texto en mayusculas.

Visualizacion

Visualizacién

Visualizacion

<NUmero de identificaciéon del
estudiante>

<Listado de asignaturas matriculadas
en el periodo vigente por el
estudiante>

<Cébdigo de la asignatura>

Este pardmetro visualizara el nimero
de identificacién del estudiante que
realiza la solicitud. Se colocara el
namero de identificaciéon sin espacios,
ni guiones

En la solicitud de retiro de asignaturas
se incorporaré el listado de asignaturas
matriculadas por el estudiante entre
académicas (genéricas, comunes, y
especificas) y paracadémicas.

Se presentara el codigo
correspondiente a la asignatura(s)
matriculada(s) por el estudiante

Visualizacién

Listado de

componentes y

seleccién

Visualizacion

<Nombre de la asignhatura>

<Horas/créditos de la asignatura por
periodo académico>

Se presentara el nombre de la
asignatura(s) matriculada(s) por el
estudiante.

Se presentaran las horas/créditos de
cada asignatura(s) matriculada(s) por
el estudiante.

Visualizacién

Visualizacién

<Nivel de la asignatura>

<Grupo de la asignatura matriculada>

Se presentar el nivel correspondiente
a cada asignatura(s) matriculada(s) por
el estudiante

Se presentara el grupo
correspondiente de cada asignatura(s)
matriculada(s) por el estudiante.

Visualizacion

Visualizacion

<Opcion de verificacién>

Se presentara un apartado para la

~ seleccién como indicativo para

Casilla de

~ verificacion

Versién: 1.0
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INFORME DE RETIRO DE ASIGNATURA PARA
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determinar que asignatura se va a
realizar retiro.

<Estado aprobacion/negacion>

Especificacion -
Ingreso
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UNIVERSIDAD POLITECNICA o e
Cddigo de clasificacion

SALESIANA GESTION ACADEMICA documental:

NOTIFICACION DE APROBACION/NEGACION DE

Cédigo del proceso: CM-GAC-GRA-0013 RETIRO DE ASIGNATURA PARA CARRERAS DE TERCER | Anexo:4 | Versién: 1.0

NIVEL

ANEXO 4

Breve descripcién: Formato de notificacién enviada para indicar que se encuentra
aprobada/negada la solicitud de retiro de asignaturas.

NUmero de Actividad: 28.02 - 31

<<Linea de Referencia De Clasificaciobn Documental>>

Estimado(a) Estudiante.

Al momento se ha registrado en el sistema institucional una actualizacién en el estado de la: "<Nombre de la
Solicitud>”, con el siguiente detalle:

Tramite nimero: <Tramite nUmero>
Estado de la solicitud: <ESTADO DE LA SOLICITUD>

Responsable de Ejecucion del Tramite: <NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS DEL RESPONSABLE DE EJECUCION DE LA
SOLICITUD>

Favor revisar los detalles a través del sistema de solicitudes en linea en el portal web institucional o accediendo al
siguiente enlace: <Enlace médulo>

RETIRO DE ASIGNATURAS PARA CARRERAS DE TERCER
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UNIVERSIDAD POLITECNICA

Cddigo de clasificacion

GESTION ACADEMICA
SALESIANA documental:
NOTIFICACION DE APROBACION/NEGACION DE
Cédigo del proceso: CM-GAC-GRA-0013 RETIRO DE ASIGNATURA PARA CARRERAS DE TERCER | Anexo:4 | Versién: 1.0
NIVEL
= DETALLE
Linea de Referencia Descripcion

<Nombre de la Solicitud>

Este pardmetro visualizara el nombre de la solicitud
registrada por el estudiante.

<Tramite nimero>

Este parametro visualizara el nimero de la solicitud
registrada por el estudiante.

<Estado de la solicitud>

Este pardmetro visualizara el estado en el que se
encuentra la solicitud; definiéndose los siguientes
estados: <Aprobado, Negado>

<Nombres y apellidos completos del
responsable de ejecucion de la
solicitud>

Este parametro visualizara el nombre del
responsable de quien aprobd/negé la solicitud. Se
presentara el texto en mayusculas.

<Enlace moédulo>

Enlace para acceder al médulo de solicitudes en
linea del estudiante.

RETIRO DE ASIGNATURAS PARA CARRERAS DE TERCER
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Codigo del proceso: CM-GAC-GRA-0013 NOTIFICACION DE EJECUCION DE RETIRO DE Anexo: 5 Versién: 1.0

ASIGNATURAS PARA CARRERAS DE TERCER NIVEL

ANEXO 5

Breve descripciéon: Formato de notificacién enviada al docente de la asignatura para indicar que
se ha ejecutado una peticion de retiro.

NUmero de Actividad: 09

<<Linea de Referencia De Clasificacion Documental>>

Estimado(a) Docente.

Se comunica que se ha efectuado en el sistema institucional la solicitud de retiro de la asignatura <NOMBRE DE LA
ASIGNATURA CORRESPONDIENTE RETIRADA> registrada por el estudiante <NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS
DEL/LA ESTUDIANTE> con documento de identificacién No. <Nimero de identificacion del estudiante>, estudiante de
la carrera <NOMBRE DE LA CARRERA DEL/LA ESTUDIANTE>, con el siguiente detalle:

Responsable de Ejecucion del Tramite: <NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS DEL RESPONSABLE DE EJECUCION DEL
RETIRO>

Atentamente,
Universidad Politécnica Salesiana.

RETIRO DE ASIGNATURAS PARA CARRERAS DE TERCER
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MNIVERSIDAD POLITECNICA

SALESIANA

M
ECUADOR

GESTION ACADEMICA

Cddigo de clasificacion
documental:

Cddigo del proceso: CM-GAC-GRA-0013

= DETALLE

NOTIFICACION DE EJECUCION DE RETIRO DE
ASIGNATURAS PARA CARRERAS DE TERCER NIVEL

Anexo: 5

Versién: 1.0

Linea de Referencia

Descripcion

Tipo de Campo

<NOMBRE DE LA ASIGNATURA
CORRESPONDIENTE RETIRADA>

<NOMBRES Y APELLIDOS
COMPLETOS DEL/LA ESTUDIANTE>

Este parametro visualizara los
nombres y apellidos completos del

estudiante. Se presentara el texto
en mayusculas.

Visualizacién

<Numero de identificacion del

estudiante>

<NOMBRE DE LA CARRERA DEL/LA

ESTUDIANTE>

<NOMBRES Y APELLIDOS
COMPLETOS DEL RESPONSABLE DE
EJECUCION DEL RETIRO >

Este pardmetro visualizaré el

nimero de identificacion del
estudiante. Se colocara el nimero
de identificacién sin espacios, ni
guiones

Este pardmetro presentard la

Carrera correspondiente a la
matricula del estudiante. Se
presentara el texto en
mayusculas.

Este parametro visualizara el

nombre del responsable de quien

ejecuto el retiro de la(s)

asignatura(s). Se presentara el
texto en mayusculas.

Visualizacion

Visualizacion

Visualizacion
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UNIVERSIDAD POLITECNICA o e
Cddigo de clasificacion

SALESIANA GESTION ACADEMICA A,

NOTIFICACION PARA DEVOLUCION DE VALORES POR

Codigo del proceso: CM-GAC-GRA-0013 CONCEPTO DE RETIRO DE ASIGNATURA PARA Anexo: 6 | Version: 1.0

CARRERAS DE TERCER NIVEL

ANEXO 6

Breve descripcién: Formato de notificacién enviada al departamento financiero para solicitar la
ejecucion del proceso de devolucion de valores por concepto de retiro de asignaturas.

Ndmero de Actividad: 10

<<Linea de Referencia De Clasificaciobn Documental>>

Estimado(a)

<NOMBRE Y APELLIDOS COMPLETOS DEL/LA DIRECTOR(RA) TECNICO(CA) DE FINANZAS Y PRESUPUESTOS>
DIRECTOR(RA) TECNICO(CA) DE FINANZAS Y PRESUPUESTOS

Ponemos en su conocimiento que al momento se ha efectuado en el sistema institucional el retiro de asignatura(s)
del/la estudiante <NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS DEL/LA ESTUDIANTE> con documento de identificacién No.
<Numero de identificacion del estudiante>, estudiante de la carrera <NOMBRE DE LA CARRERA DEL/LA ESTUDIANTE>,

con el siguiente detalle:

Responsable de Ejecucién del Tramite: <NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS DEL RESPONSABLE DE APROBAR EL
RETIRO DE ASIGNATURA(S)>

A continuacidn, se presenta el listado de asignatura(s) aprobadas para retiro:

<Listado de asignaturas matriculadas en el periodo vigente por el estudiante>

cODIGO ASIGNATURA HORAS/CREDITOS NIVEL GRUPO SELECCION

<Horas/créditos de . <Grupo de la
| <Nivel de la .
la asignatura por . asignatura
. L. asignatura> >
periodo académico> matriculada>

<Opcién de
verificacion>

<Cédigo de la <Nombre de la
asignatura> asignatura>

Favor, revisar los detalles para su gestion correspondiente accediendo al siguiente enlace: <Enlace médulo>

Atentamente,
Universidad Politécnica Salesiana.

RETIRO DE ASIGNATURAS PARA CARRERAS DE TERCER
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Cddigo del proceso: CM-GAC-GRA-0013

NOTIFICACION PARA DEVOLUCION DE VALORES POR

CONCEPTO DE RETIRO DE ASIGNATURA PARA
CARRERAS DE TERCER NIVEL

Anexo: 6 Version: 1.0

= DETALLE

Linea de Referencia

Descripcion

Tipo de Campo

<NOMBRE DE LA ASIGNATURA
CORRESPONDIENTE RETIRADA>

<NOMBRES Y APELLIDOS
COMPLETOS DEL/LA ESTUDIANTE>

Este pardmetro visualizara los
nombres y apellidos completos del
estudiante. Se presentara el texto
en mayusculas.

Visualizacién

<NUumero de identificacién del
estudiante>

Este parametro visualizara el
numero de identificacion del
estudiante. Se colocara el numero
de identificacion sin espacios, ni
guiones

Visualizacion

<NOMBRE DE LA CARRERA DEL/LA
ESTUDIANTE>

<Nombres y apellidos completos del
responsable de ejecucion de la
solicitud>

Este pardmetro presentard la
Carrera correspondiente a la
matricula del estudiante. Se
presentara el texto en mayusculas.
Este pardmetro visualizard el
nombre del responsable de quien
aprobd/nego la solicitud. Se
presentara el texto en mayusculas.

Visualizacién

<Listado de asighaturas matriculadas
en el periodo vigente por el
estudiante>

En la solicitud de retiro de
asignaturas se incorporara el
listado de asignaturas matriculadas
por el estudiante entre académicas
(genéricas, comunes, y
especificas) y paracadémicas.

Listado de
componentes y
seleccion

<Cdbdigo de la asignatura>

Se presentara el cédigo
correspondiente a la asignatura(s)
matriculada(s) por el estudiante

Visualizacién

<Nombre de la asignatura>

Se presentara el nombre de la
asignatura(s) matriculada(s) por el
estudiante.

Visualizacién

<Horas/créditos de la asignatura por
periodo académico>

<Nivel de la asignatura>

Se presentaran las horas/créditos
de cada asignatura(s)
matriculada(s) por el estudiante.
Se presentara el nivel
correspondiente a cada
asignatura(s) matriculada(s) por el
estudiante

Visualizacion

Visualizacion

<Grupo de la asignatura matriculada>

Se presentara el grupo
correspondiente de cada
asignatura(s) matriculada(s) por el
estudiante.

Visualizacién

<Opcidn de verificacién>

<Enlace moédulo>

Se presentara un apartado para la
seleccién como indicativo para
determinar que asignatura se va a
realizar retiro.

Enlace para acceder al médulo de
solicitudes en linea.

Casilla de
verificacion

Enlace
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