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Solicitud de Retiros de Estudiantes de Carrera de
Tercer Nivel de Grado

El articulo 73 del Reglamento de Régimen Académico emitido por el Consejo de
Educacion Superior sefiala: “Retiro de asignaturas, cursos o sus equivalentes.- .- Un
estudiante que curse una carrera o 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 aplicaran 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, seran 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 aplicacién de lo establecido en el articulo
84 de la LOES referente a las terceras matriculas y el articulo 74 del presente
instrumento”.

Con el fin de facilitar la ejecucion y seguimiento de los tramites de Retiros de Estudiantes
de Carrera de Tercer Nivel de Grado, estos se realizaran a través del sistema de gestion
por procesos COBUS BPM, como se detalla en el presente documento.

En caso de que se presente cualquier inconveniente para la ejecucion del tramite de
retiro, por favor remitir un correo a la direccidén soporteacademico@yachaytech.edu.ec

1. Ingreso de la Solicitud de Retiro de Estudiantes de Carrera de Tercer Nivel de
Grado

Paso 1 Ingresar al sistema de gestion por procesos COBUS BPM a través del
siguiente link:
https://bpm.yachaytech.edu.ec/cobusbpm/

Asimismo, dentro de la pagina web institucional, en la seccién de
estudiantes, puede acceder al sistema:
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Paso 2 Colocar el usuario (sin el dominio @yachaytech.edu.ec) y clave que maneja
para el correo electronico y demas sistemas académicos:
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Dar un “enter” o dar click en la imagen de “portal”.

Paso 3 Seleccionar la opcion “Nuevo” del menu del lado izquierdo y escoger el
tramite de “Retiro Estudiantes Carrera”:

Wiy e 1T 3]
O COBUSBPM el < ook T

] Meve

NUEVO TRAMITE

®

[E Procssos

= h Admireytratreg
MUMERD TR MITE TEMPORAL FECHA
|3 Artros Extudantes Carers

Paso 4 Se desplegara el formulario. Completar los siguientes campos:

r

Datos Generales

DATOS GENERALES

NUMERGC DE TRAMITE: | | FECHA CREACION: |25/04/2023 m
SOLICITANTE: [LITA PORTILLA CONSUELO ELIZABETH | CEDULA | PASAPORTE DEL [ |
: | SOLICITANTE: : /

CORREO ELECTRONICO ( | cELULAR: ( |
PERSONAL: J L J
TIPO DE RETIRO: ( ~ | | ALCANCE DEL RETIRO: ( v
ESCUELA A LA QUE PERTENECE: | v | CARRERA QUE CURSA: ( v
PERIODO ACADEMICO: [ w | | TIPO DE PERIODO ACADEMICO: [ v

v' Cédula/ pasaporte del solicitante: ingresar su nimero de identificacion
oficial, sea este su cédula o pasaporte.

v Correo electronico personal: ingresar su correo electrénico personal de
uso habitual, no ingresar el correo de la Universidad.

v' Celular: ingresar su nimero de celular. En caso excepcional, de no tener
un numero de celular, ingresar el numero de teléfono convencional donde
podamos contactarlo.

v Tipo de Retiro: seleccionar de la lista desplegable

ESCUELA A LA QUE PERTENECE:

Caso fortuito o fuerza mayor
Violuntanio
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v' Alcance de Retiro: seleccionar de la lista desplegable

ALCANCE DEL RETIRO: [ w |

CARRERA (QUE CUROA: De una o algunas asignaturas (no todo el periodo)
D&l periodo académico

v' Escuela a la que pertenece: seleccionar de la lista desplegable.
ESCUELAA LA QUE PERTENECE: | | Escuela de Ciencias Fisicas y Nanotecnolo v | ““RhE

PERIODO ACADEMICO: Escuela de Ciencias Agropecuarias y Agroindustriales
| Escuela de Ciencias Biologicas e Ingenieria
|| Escuela de Ciencias de |a Tierra, Energia y Ambiente
ANALISTA / ASISTENTE DE LAESC 4 Escucin Ge Chnrias Hobae y M =
Escuela de Ciencias Matematicas y Computacionales
_l Escuela de Ciencias Quimicas e Ingenieria

No pertenece a ninguna de las Escuelas lisladas

(Para el caso de la carrera Educacion en Ciencias Experimentales
seleccionar “No pertenece a ninguna de las Escuelas listadas”)

v Carrera: seleccionar de la lista desplegable, conforme a la Escuela que
selecciono previamente.

CARRERA QUE CURSA:

TIFO DE PERIODO ACADEMICO: Fizica 1
Manotecnologia 1

v Periodo Académico: Seleccionar de la lista desplegable
PERIODO ACADEMICO: w |
AMALISTA | ASISTENTE DE LA ESCU 2':'235'5""':1” |
v Tipo de Periodo Académico: Seleccionar de la lista desplegable.
TIFO DE PERIODO ACADEMICO: | v |

'-| Extracrdinario

v" Analista/asistente de la Escuela: Seleccionar la Asistente/ Analista de
su Escuela para que atienda la solicitud. A continuacion, se muestran los
nombres y apellidos de las personas entre las cuales debera seleccionar

la que corresponda:

AMNALISTA JASISTENTE DE LAESCUELA: . |
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Escuela ‘ Asistente

Escobar Landazuri Ana Maria
Escuela de Ciencias Bioldgicas e Ingenieria Alarcon Félix Karla Estefania
Escuela de Ciencias de la Tierra, Energia y Ambiente Teran Rosales Andrea Yolanda
Escuela de Ciencias Fisicas y Nanotecnologia Cifuentes Tafur Evelyn Carolina
Escuela de Ciencias Matematicas y Computacionales Medina Brito Daisy Margarita
Escuela de Ciencias Quimicas e Ingenieria Yépez Merlo Mariela Soledad
Carrera de Educacion en Ciencias Experimentales Caragulla Guevara Geovany Mesias

Conforme al tipo de retiro seleccionado, se desplegaran los campos
adicionales que debe completar:

a. Retiro voluntario o por caso fortuito o fuerza mayor de una o algunas
asignaturas (no todo el periodo)

Si su solicitud de retiro es de forma voluntaria o por caso fortuito o fuerza

mayor de una o algunas asignaturas (no todo el periodo), completar los
siguientes campos:

CCAv P4 cobicoasiGNATURA NOMBERE A SIGNATURA

ASIGNATURAS QUE

SOLICITA EL RETIRO:
mr X' %

v' Cédigo asignatura: ingresar el cédigo de la asignatura de la que solicita
el retiro. Este codigo lo puede visualizar en el Moodle.

v Nombre asignatura: ingresar el nombre completo de la asignatura en la
que solicita el retiro.

Nota: En caso de que la asignatura en la que solicite retiro sea co-requisito
de otra, se procedera con el retiro de dichas asignaturas.

Si requiere ingresar mas de una asignatura, realizar clic en la imagen de
“+” para crear una nueva fila:

| &= VX CODIGOASIGNATURA NOMERE ASIGNATURA

mr X !

= Voluntario

v Colocar los motivos por los que solicita el retiro voluntario:

JUSTIFICACION:

v Solicitud de retiro voluntario: Dar clic sobre la imagen de PDF para que
se genere la solicitud:
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SOLICITUD DE RETIRO | Ninguno archiveo selec.| @
VOLUNTARIO

El archivo debera desplegarse al lado derecho; descargarse y verificar
que todos los campos del documento se encuentren correctos:

SOLICITUD DE RETIRO Ninguno archivo selec.
VOLUNTARIO | 9 (®)FILsOLVOLUNTARIO.pef

IMPORTANTE: Si se identifica un error o se debe modificar un campo del
formulario en el BPM, obligatoriamente debe generar nuevamente la
solicitud, dando clic sobre la imagen de PDF. Descargar el documento y
verificar que el cambio se vea reflejado en el documento.

[ | SOLICITUD DE RETIRO
“td | VOLUNTARIO

Enviar la solicitud dando clic en el botéon “Enviar Documento”:

= % E.f O3 C Reasguar B Priovdas: [Homaw | Actividad: Ingresar solicitud de retiro

Tras lo cual aparecera el siguiente mensaje:

EL PROCESO HA SIDO INICIALIZADO EXITOSAMENTE, EL NUMERO DE TRAMITE ES:
UITEY-ACAD-5TM-2023-31

= Caso fortuito o fuerza mayor

RAZON SOLICITUD: | [

JUSTIFICACION: ‘

DOCUMENTACION SOPORTE: ' Seleccionar archive | Sin archiv.._ceionados mx

v' Razoén solicitud: seleccionar la categoria de su situacion fortuita o de
fuerza mayor:
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RAZON SOLICITUD: | v)
Calamidad doméstica I
Embarazo
Enfermedad fisica
Enfermedad psicologica
Eventos externos (Ej desastre natural)
Migracion interna o externa
Otros

| Situacién econdmica
2\ SOLICITUD DE RETIRO (= e _—

JUSTIFICACION:

DOCUMENTACION SOPORTE:

Si no corresponde a ninguno de los descritos, seleccionar la opcidn
“otros” y completar el campo que se desplegara:

RAZON SOLICITUD: | Otros v OTRO:

v Justificacion: completar detalladamente la situacion fortuita o de fuerza
mayor que se encuentra atravesando. La descripcion debe ser clara y
completa, ya que a partir de esta justificacion se analizara la procedencia
o no de la solicitud.

v' Documentacion soporte: cargar el documento en formato .pdf donde se
evidencie la situacion fortuita o de fuerza mayor. Para esto dar clic en la
opcidn de “seleccionar archivo”, escoger el archivo respectivo y dar clic
en la fecha para arriba:

DOCUMENTACION SOPORTE: | seleccionar archivo | 50LTERC...LA(11).pdf@®x

Si el archivo se cargd correctamente, aparecera al lado derecho, como
se muestra a continuacion:

A . Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.
DOCUMENTACION SOPORTE: I| | Ning (®@) K pocsoPoRTE par

Si requiere adjuntar documentos adicionales, en la parte superior
seleccionar la opcion de “Administrar adjuntos” y se desplegara una
nueva ventana:

O « ~ —_—
BI % CJ s x: Reasignar » Frioridad: |_Nc|-rn'|a|vl| Actividad: Ingresar solicitud de refiro

UNIVERSIDAD
YACHAY RETIROS DE ESTUDIANTES DE CARRERA
TECH
PROCEDIMIENTOS
)53 & 2 8 g i B

Hacienda San José S/N Urcuqui - Ecuador | Cod. Postal 100119 | Telf.: +593 6 2 999 500 | info@yachaytech.edu.ec
www.yachaytecheduec ® ®@ ® ® ®



UNIVERSIDAD

YACHAY
TECH

Opcién 1

Escoger la opcidn “Agregar un nuevo registro” y seleccionar los archivos
que corresponda finalmente se selecciona el boton @ para cargar
el archivo:

ARCHIVOS ADJUNTOS

Pegar del portapapeles Click y Ctrl+V / Drag&Drop archivos

+ & NOMERE DESCRIPCION TIPO TAMANO KB | FIRMAS

(F'x

'@ E- DOCSOPORTE pdf application/pdf 30

‘@ @ I Seleccionar archivo |[[Ningu... selec.] [ ]

Opcién 2

Arrastrar los archivos que requieren cargarse en el tramite en la parte
marcada en amarillo (drag & drop):

ARCHIVOS ADJUNTOS
Pegar del portapapeles Click y Ctrl+V / Drag&Drop archivos
+3 NOMBRE DESCRIPCION TIPO TAMANO KB | FIRMAS
(Fx
'® E- DOCSOPORTE.pdf application/pdf 30

Si los archivos se cargaron correctamente, se desplegara el siguiente
mensaje:

@ Archivos Adjuntos - Google Chrome = (] X

@& bpm.yachaytech.edu.ec/cobusbpm/GeneracionFormularios/administraradjuntos.htm

ARCHIVOS ADJUNTOS
Pegar del portapapeles Click y Ctr+V / Drag&Drop ar

+F NOMBRE DESCRIPCION TPO TAMANOKE = FIRMAS
%
*® E DOCSOPORTE pdf application/pdf 30
%
*® 3  BLANCO pdf application/pdf 179

v Solicitud de retiro caso fortuito: Dar clic sobre la imagen de PDF para
que se genere la solicitud:

SOLICITUD DE RETIRO | S=lzcoonzs zroo vo | 5in archiv...ceionados | @
CAS0 FORTUITO | |

El archivo debera desplegarse al lado derecho, descargarse y verificar
que todos los campos del documento se encuentren correctos:
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SOLICITUD DE RETIRO Sin archiv...ccionados |@F
@ ~ASO FORTUTO ILSOLCFORTUITO. paf

IMPORTANTE: Si se identifica un error o se debe modificar un campo del
formulario en el BPM, obligatoriamente debe generar nuevamente la
solicitud, dando clic sobre la imagen de PDF. Descargar el documento y
verificar que el cambio se vea reflejado en el documento.

SOLICITUD DE RETIRO
CASO FORTUITO

Enviar la solicitud dando clic en el botén “Enviar Documento”:

= % 8 O3 02 peasgne B Priovdas [Nemaw|  Actividad: Ingresar solicitud de retiro

Tras lo cual aparecera el siguiente mensaje:

EL PROCESOQ HA SIDO INICIALIZADO EXITOSAMENTE, EL NUMERQ DE TRAMITE ES:
UITEY-ACAD-5TM-2023-31

b. Retiro voluntario o por caso fortuito o fuerza mayor de todo el periodo
académico

Se desplegara la siguiente pregunta: ¢ Usted es beneficiario de beca o ayuda
econdmica?, debera seleccionar dicho campo

s Usted, es beneficiario de beca o O @
ayuda economica? Mo Si

Si su solicitud es por Caso Fortuito o Fuerza Mayor debera indicar si ha
cancelado valores por concepto de arancel y si desea el reembolso
proporcional de dichos valores. En caso de que su respuesta sea afirmativa,
debera cargar el certificado bancario a nombre del/ estudiante, como titular

de la cuenta:
iHa cancelado los valores por concepto de aracel, v reguigre el reembolso SN
proporcional de dichos valores? Mo Si
Certificado Bancario Seleccionar archive | Ninguno archivo selec. mx
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Si la razén de su solicitud es Voluntario de todo el periodo académico
completar los siguientes campos:

Completar los motivos por los que solicita el retiro.

JUSTIFICACION:

Si la razon de su solicitud es por caso fortuito o fuerza mayor de todo el
periodo académico, completar los siguientes campos:

RAZON SOLICITUD: | v

JUSTIFICACION: ‘

DOCUMENTACION SOPORTE: ' Seleccionar archiva | Sin archiv...ccionados mx

v' Razoén solicitud: seleccionar la categoria de su situacion fortuita o de
fuerza mayor:

RAZON SOLICITUD: |

Calamidad doméstica I
Embarazo
Enfermedad fisica
Enfermedad psicologica
Eventos externos (Ej desastre natural)
Migracion interna o externa
Otros
| Situacién econdmica
2\ SOLICITUD DE RETIRO (= e _—

JUSTIFICACION:

DOCUMENTACION SOPORTE:

Si no corresponde a ninguno de los descritos, seleccionar la opcion
“otros” y completar el campo que se desplegara:

RAZON SOLICITUD: | Otros v OTRO:

v Justificacion: completar detalladamente la situacion fortuita o de fuerza
mayor que se encuentra atravesando. La descripcion debe ser clara y
completa, ya que a partir de esta justificacion se analizara la procedencia
o no de la solicitud.

v' Documentacion soporte: cargar el documento en formato .pdf donde se
evidencie la situacién fortuita o de fuerza mayor. Para esto dar clic en la
opcion de “seleccionar archivo”, escoger el archivo respectivo y dar clic
en la fecha para arriba:
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DOCUMENTACION SCPORTE: | Seleccionar archivo | 50LTERC...LA[11).pdf@©x

Si el archivo se cargd correctamente, aparecera al lado derecho, como
se muestra a continuacion:

- - Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.
DOCUMENTACION SOPORTE: ! | Ning (®@) K 0ocsoPORTE par

Si requiere adjuntar documentos adicionales, en la parte superior
seleccionar la opcion de “Administrar adjuntos” y se desplegara una
nueva ventana para que pueda cargar los mismos.

Tanto para retiro voluntario, como caso fortuito o fuerza mayor, una vez que
se ha completado los campos de la seccion de "datos generales", se debera
descargar el formulario, dando clic en el botén de la imagen PDF, y verificar
que todos los campos del documento se encuentren correctos.

SOLICITUD DE RETIRO

CASO FORTUITO - TODC ’ Seleccionar archivo | $in archiv...cionados |
@ PERICCO . mx

Una vez que ha completado los campos de la seccion de "datos generales”, usted debera descargar el formulario, verificar
que se encuentra lleno y gestionar la firma de las Unidades detalladas en el mismo. Tras lo cual, debera escanear y cargar el
archivo en la opcion marcada en amarillo.

[

Se adjunta el formulario con las firmas de todas las unidades detalladas en el mismo.

IMPORTANTE: Si se identifica un error o se debe modificar un campo del
formulario en el BPM, obligatoriamente debe generar nuevamente la
solicitud, dando clic sobre la imagen de PDF. Descargar el documento y
verificar que el cambio se vea reflejado en el documento.

SOLICITUD DE RETIRO
@ CASO FORTUITO - TODO
FERIODO

El estudiante debera gestionar la firma de las Unidades detalladas en el
mismo.
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Tras lo cual, debera escanear y cargar el archivo en formato .PDF en la
opcién marcada en amarillo. Para esto dar clic en la opcion de “seleccionar
archivo” escoger el archivo respectivo y dar clic en la flecha para arriba.

SOLICITUD DE RETIRD - - : = =
@ CASO FORTWITO - TODO I Seleccionar archivo | jin archiv.. ccionados @ ax
PERIODO L

Si el archivo se cargd correctamente, aparecera al lado derecho, como se
muestra a continuacion:
@ SOLICITUD DE RETIRO

CAS0 FORTUITO - TODO lMl Sl MR R TS ]m I FILSOLCFORTPERIO. pdf
PERIODO

Marcar la casilla si adjunta el formulario con todas las firmas de las unidades.

S5 adjunta el formulario con las firmas de todas las unidades detalladas en el mismo. O

Enviar la solicitud dando clic en el botén “Enviar Documento”:

L ~ ——
g % 8 [ #) x: Reasignar > Prioridad: |_Nurrna|v_| Actividad: Ingresar solicitud de retiro

Tras lo cual aparecera el siguiente mensaje:

EL PROCESO HA SIDO INICIALIZADC EXITOSAMENTE, EL NUMEROQ DE TRAMITE ES:
UITEY-ACAD-5TM-2023-31

2. Devolucion de la Solicitud de Retiro

Su solicitud de retiro voluntario o por caso fortuito o fuerza mayor, de una, algunas o
todas las asignaturas puede ser devuelta por:

% & @ 2 8 g ] By
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Asistente de la Escuela

Paso 1 En caso de que se identifique errores en la solicitud o en la documentacion
soporte cargada, usted recibira un correo electronico de la notificacién de
devolucion y un correo para que ejecute la actividad en el BPM, a su correo
personal y al institucional. En caso de que éstas no sean solventadas en el
plazo establecido para la actividad en el BPM, se finalizara el proceso.

bpm Notificacion de Devolucion de Solicitud de Retiro - YACHAYTECH - BPM Tramite: clita Fecha: martes, 25 de abril ...

En el texto del correo se informara, las observaciones identificadas para que
realice los cambios en la solicitud:

| 1
Tramite: ._ Fecha: || martes, 18 de febmero de 2025
I
e [ e T o
Ingeniena
|

Proceso: Proceso de Retires de Estudiantes de Carrera

Estimadalo Estudiante,

Por medic del presente s2 comunica que la solicitiud da refire por Wolurzrie (De una o algunas asignaturas (no tode el penieda)) ha
cido devuelta por |a siguiente razdn:

"SOLVENTAR CAMBIOS

Por favor ingresar en el sisterma COBUS BPM y realizar los cambios regueridos, si estos no son solventados en el plazo establecido e
la actividad del BPM sz finalizara el proceso.

En caso de requesr informacion adicional, acercarse a las oficinas de su Escuela.

Este e-mail es autogenerado, por favor no contestar.

YACHAYTECH - BFM

Recuerda: En el caso de que la solicitud sea devuelta para realizar cambios o
se requiera documentacion soporte adicional y estas no sean solventadas en el
plazo establecido para la actividad en el BPM, se finalizara el proceso el cual
sera notificado por correo electrénico. En el caso de persistir la necesidad del
retiro, debera ingresar un nuevo tramite dentro de los plazos establecidos.

= 2 @ ] 3 ¢ i )
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YACHAYTECH - BFM

I
Tramite: \_ Fecha: manes, 18 de febrero de 2025

|

]

. Escuels de Ciencias Bioldgicas & o
Solicitante Escuela: . Camera: || Biologia
Ingenieria

|

Procesa: Proceso de Retiros de Estudiantes de Camrera

Estimadalo estudiante,

Por medic del presente se comunica que ks solicitud de retiro por Voluntaric (De una o algunas asignaturas {no todo el periode]) ha
sido rechazada debido 3 que no ha solventado las observaciones comunicadas en el tiempo establecido. De persistir la necesidad del
proceso de retiro, por favor ingresar un nueve tramite dentro de los plazes establecidos para los retiros voluntarios o, por situaciones
fortuitas o de fuerza mayor.

D= requerir mayor informacion, por favor acercarse 3 las oficinas de su Escusla.
Este g-mail es autopensrade, por favor no contestar.

YACHAYTECH - BPM

Paso 2 Ingresar al sistema de gestion por procesos COBUS BPM con su usuario y
contrasena unico y dar clic sobre el ID del tramite:

https://bpm.yachaytech.edu.ec/cobusbpm/

ALCANCE DEL RETIRQ: Del periodo académico
UITEY-ACAD-SREC-2023- TIPO DE RETIRO: Caso fortuito o fuerza mayor 25/04/2023 26/04/2023 Refiros Estudiantes Ingresar salicitud de refiro
34 SOLICITANTE: LITA PORTILLA COMSUELD 16:02:05 16:02:05 Carrera g

ELIZABETH

Paso 3 Modificar los campos que se requieran y volver a generar la solicitud:

DATOS GENERALES

NUMERO DE TRAMITE: [UITEYMED—SREC—ZOEW ] FECHA CREACION: [25M023 %
SOLICITANTE: L | CEDULA!PASAPORTE DEL s ]
SOLICITANTE:
CORREQ ELECTRONICO ( ] CELULAR: [ ]
PERSONAL:
TIPO DE RETIRO: ( ~ | ALCANCE DEL RETIRO: @ o ’ v
ESGUELA A LA GUE PERTENECE: || ~ CARRERA QUE CURSA: (e v
PERIODO ACADEMICO: [20235EMD1 | TIPODE PERIODO ACADEMICO: (Ordinario v
ANALISTA ASISTENTE DE LA ESCUELA: [LITA FORTILLA CONSUELD ELL v |
SOLICITUD DE RETIRO
RAZON SOLICITUD: E v
JUSTIFICACION: lJ'l - l
e
—. S 21/04/2023)
. Sonar archie | §In archiv. FILDOG $0PORTE_UITEY- 5
DOCUMENTACKON 3OFORTE: ! | @@x“gu_s“c_mn_upm . 15:40
1 2410412023
i

SOLICITUD DE RETIRO
iy G430 FORTUITG - TODO ! Selecoarar archiva | $In archiv...colenados MxFILSOLCFGRTPERIO_LIIIEV-
= PERIODO ACAD-SREC-2023-34 ot

Una vez que ha completado bos campos de la 2acckon de “datos generales”. ustad dabera deecargar sl formularko, verificar
que 88 BNcuentra llenc y gestionar ka firma de lss Unidades detaliadas en ol mismao. Tras bo cual, debers secansear y cargar el
archive en la opclon marcada an amarfllo.

= i ® 2 & ¥ i B
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IMPORTANTE: Obligatoriamente debe generar nuevamente la solicitud,
dando clic sobre la imagen de PDF. Descargar el documento y verificar que
el cambio se vea reflejado en el documento. Caso contrario, su tramite sera
devuelto.

Enviar la solicitud dando clic en el botén “Enviar Documento”:

C v ~ ——
a % [:J K/ m Reasignar [ Prioridad: | Mormal + | Actividad: Ingresar solicitud de retiro

Direccion General de Bienestar Universitario (Unicamente cuando la razén es
por caso fortuito o fuerza mayor)

Paso 1 Usted recibira un correo electrénico de la notificacion de devolucion y un
correo para que ejecute la actividad en el BPM, a su correo personal y al
institucional:

bpm Notificacion de Devolucion de Solicitud de Retiro - YACHAYTECH - BPM Tramite: clita Fecha: martes, 25 de abril ...

En el texto del correo se informara, las observaciones identificadas para que
adjunte los documentos requeridos, en caso de que éstas no sean
solventadas en el plazo establecido para la actividad en el BPM, se finalizara
el proceso.

YACHAYTECH - BPM

Tramite: Fecha: martes, 25 de abril de 2023

Escuela de Ciencias de |a Tierra, Energia
Solicitante: Escuela: X g Carrera: | Geologia
y Ambiente

Proceso: Proceso de Retiros de Estudiantes de Carrera

Estimadalo Estudiante,

Por medio del presente se comunica que la solicitud de refiro por Caso fortuito o fuerza mayor (Del periodo académico) ha sido devuelta por 1a siguiente razon:
“"Adjuntar Informe Certificado Médico™

Por favor ingresar en el sistema COBUS EPM y realizar los cambios requeridos.

Este e-mail s autogenerado, por favor no contestar.

YACHAYTECH - BPM

Recuerda: En el caso de que la solicitud sea devuelta porque se requiera
documentaciéon soporte adicional y estas no sean solventadas en el plazo
establecido para la actividad en el BPM, se finalizara el proceso el cual sera
notificado por correo electrénico. En el caso de persistir la necesidad del retiro,
debera ingresar un nuevo tramite dentro de los plazos establecidos.

E & 2 8 g i B
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YACHAYTECH - BFM

Tramite:

Fecha: manes, 18 de febrero de 2025

Escuels de Ciencias Bioldgicas &
Ingznieria

Carrera: || Biolegla

Procesa:

Proceso de Retiros de Estudiantes de Camrera

Estimadalo estudiante,

Este g-mail es autopensrade, por favor no contestar.

YACHAYTECH - BPM

D= requerir mayor informacion, por favor acercarse 3 las oficinas de su Escusla.

Por medic del presente se comunica que ks solicitud de retiro por Voluntaric (De una o algunas asignaturas {no todo el periode]) ha
sido rechazada debido 3 que no ha solventado las observaciones comunicadas en el tiempo establecido. De persistir la necesidad del
proceso de retiro, por favor ingresar un nueve tramite dentro de los plazes establecidos para los retiros voluntarios o, por situaciones
fortuitas o de fuerza mayor.

Paso 2 Ingresar al sistema de gestion por procesos COBUS BPM con su usuario y
contrasena unico y dar clic sobre el ID del tramite:
https://bpm.yachaytech.edu.ec/cobusbpm/

ALCANCE DEL RETIRO: Del periodo académico
UITEY-ACAD-SREC-2023 | TIPO DE RETIRO: Caso forfuito o fuerza mayor
SOLICITANTE: LITA PORTILLA CONSUELD
ELIZABETH

Marmal

25/04/2023 271042023 Refiros Estudiantes

Realizar cambios

16:13:20 16:13:20 Camera

Paso 3 Se desplegara el formulario que se llené previamente y en la parte final, el
campo habilitado para cargar el documento solicitado. Para esto dar clic en
la opcidn de “seleccionar archivo”, escoger el archivo respectivo y dar clic
en la fecha para arriba:

DOCUMENTACION
ADICIONAL REQUERIDA

k.

| Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec. @ @x

Si el archivo se cargd correctamente, aparecera al lado derecho, como se
muestra a continuacion:

DOCUMENTACION
ADICIONAL REQUERIDA

® ]

8 g

| Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.]%x DOCADICIONAL.pdf
L

i B
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Enviar la actividad, dando clic en la siguiente imagen:

a % g s x: Reasignar ’ Prioridad: Actividad: Realizar cambios

3. Notificacion de Aprobaciéon o Rechazo de la Solicitud de Retiro
Una vez finalizado el proceso, usted recibira la notificacién de aprobacion o rechazo
de la solicitud de retiro Voluntarios o por Caso Fortuito o Fuerza Mayor, de una

algunas o todas las asignaturas, dependiendo sea el caso, al correo electrénico
personal e institucional.

Se adjuntara a la respuesta el documento debidamente suscrito por la autoridad de
su Escuela.

Natificacion de Aprobacion de Solicitud de Retiro (Exters Recibidos

para Ireinoso, mi, consucelp -

o bpm@yachaytech.edu.ec & 16119 (hact

YACHAYTECH - BPM

Tramite: l ‘ Fecha: martes. 25 de abril de 2023

Solicitante: l }i Escuela: | Escuela de Ciencias de |a Tierra, Energia y Ambiente || Carmrera: | Geologia

Proceso: Proceso de Retiros de Estudiantes de Carrera

Estimadalo estudiante,
Por medio del presente se comunica que la solicitud de refiro por Caso fortuito o fuerza mayor (Del periodo académico) ha sido aprobada.
Este e-mail es autogenerado, por faver no contestar.

YACHAYTECH - BPM

Un archive adjunte- Analizado por Gmail G

(3 FILNOTAPROBAC... '

= 2 @ ] 3 ¢ i )
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4. Seguimiento de la Solicitud de Retiro
Usted podra consultar el estado de su solicitud, como se muestra a continuacion:

Paso 1 Seleccionar la opcion “Mis Tramites” y se visualiza los detalles del tramite.
Realizar clic en el ID del tramite:

: C°BLJS BPM YACH; AT" r‘d B Yachay Tech & LITA PORTILLA CONSUELO ELIZABETH Q0 =

Mis Tramites

'MIS TRAMITES

PROCESO: ( v| EsTADO: [Pendiente v | FECHA CREACION DESDE: | % FECHA CREACION HASTA: |%

DATOS FORMULARIO

SOLICITANTE: LITA

SORTILLA GONSUELO
UTEY. | ZLIZABETH
IACAD-STM. “ARRERA: Biclogia 07/03/2023 9:46:08 0703202394609 [Penciente|[Fieeres  Regilraren sisiemas REMNOSO CALERO LIZETH e 211032023 11:19:50
202310 ZSCUELA: Escusla de
Siencias Biolsgicas &
T |ingerieria

Paso 2 Revisar el estado del tramite: Se refleja el detalle de actividades del tramite,
asi como el detalle del funcionario que se encuentre a cargo de la actividad:

N. TRAMITE: UITEY-ACAD-STM-2022-10

& Generar

Estudantz [+

Eseuda [+

Fetiros Estudantes Carera

Bienestar Catudantl

0. Gereral

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: Ml Reslizadas MlActuzles M No Realizadas

CREADO POR: LITA PORTILLA COMSUELOD ELIZASETH PROCESO: Tercerss Matriculas
FECHAINICIO: 07/03/2023 8:48:08 FECHA FIN:

FECHA MAXIMA: ATEREO00 42100, ESTADO: Fendient
RESPONSABLES ACTUALES: REINOSO CALERO LIZETH DANIELA FORMULARIO ACTUAL:

% & @ 2 8 g ] By
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[Revisar soictud de tercera ] UTAPORTILLACONSUELD  [07/0312023 0710372023 —
Imatriculs LITA PORTILLA CONSUELQ ELIZABETH ELIZABETH 54608 546045 09/03/2023 0:46:00
|Eiatorar informe de caso <=3 m RENGSOCALEROLZETH |0y o (07032023 |UTAPORTILLAGONSUELO (0702023 (07032023 |poinooos oo
fortuito para t [FEI R E e s L 2 DANIELA [Eliminado 4g.34 ELIZABETH lo:48:51 e:50:22 HER T
LITAFORTILLA CONSUELO ol07/0¥2023
ELizABETH e
USUARIC TPO FECHA
- ~ IREINOSO CALERO LIZETH 07/03/2023 LITA PORTILLA CONSUELO 07/03/2023 07/03/2023 -
[=)|cererar certifoado de notas |RENGSO CALERO LIZETH DANIELA A L Emeall A oo (0810312023 2:46:51
|LITA PORTILLA CONSUELO 07/03/2023
ELIZABETH Aereasio g ai s
E \ialidar y suscribir certificade |LITA PORTILLA CONSUELO ELIZABETH, REA PENAFIEL JENNY ELIZABETH, LITA PORTILLA CONSUELD |07/0872023 0770372023 07I03/2023 144024
de notas REINCSC CALERO LIZETH DANIELA. ELIZABETH 8:40:24 111316
[ [Fimarinfomme e casa  [LITA PORTILLA CONSUELO ELIZASETH, REA PERAFIEL JENNY ELIZABETH. UTAPORTILLACONSUELD  |07/0312023 TRV |gei0am0ms pe0a2
fortuito para ter REINCSO CALERO LIZETH DANIELA ELIZABETH 8:50:32 2:51:14
\Aprobar o rechazar solicitud UITA PORTILLA CONSUELD 0710372023 0710372023 .
@LE o LITA PORTILLA CONSUELO ELIZABETH EReHL e R 0800312023 11:13:18
== Registrar an sistamas o 0710372023 lo 1o .
; émi REINCSO CALERO LIZETH DANIELA | ‘ |1|:|9:5C ‘ |¢‘\ 103/2023 11:18:50

La actividad que tenga vacios los campos de “tramitado por”, es

encuentra en ejecucion.
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