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Solicitud de Retiros de Estudiantes de Nivelacion

El articulo 70 del Reglamento del Sistema Nacional de Nivelacién y Admision expedido
por la SENESCYT sefala:

“Articulo 70.- Retiro de la nivelacién de carrera.-. - Los estudiantes podran retirarse
del curso de nivelacion de carrera, de acuerdo con los procedimientos y plazos
establecidos por las IES publicas, de conformidad al siguiente detalle:

1. Voluntario: de acuerdo con los casos establecidos por las IES publicas.

2. Definitivo: este tipo de retiro inactiva el cupo. Sin excepcionalidad, podra participar en
nuevo proceso de acceso, una vez que haya transcurrido un (1) periodo académico
desde la matricula en nivelacion de carrera del cupo aceptado.

3. Por circunstancias de caso fortuito o fuerza mayor: Para los presentes casos, no se
contabilizara la matricula realizada, en el marco de lo establecido en el presente
reglamento, referente a la gratuidad.

Los estudiantes del curso de nivelacion de carrera podran hacer efectiva su matricula
hasta dos (2) periodos académicos subsiguientes al retiro voluntario y excepcionalmente
para casos fortuitos o fuerza mayor, o justificados de enfermedades catastréficas, raras
o de alta complejidad debidamente certificados por el 6rgano rector del Sistema
Nacional de Salud Publica, que seran analizados por cada IES publicas; siempre y
cuando el cupo no se encuentran inactivo en el SNNA.

Las instituciones de educacion superior deberan remitir a la SENESCYT en el informe
general de nivelacion de carrera, los casos de retiro de la nivelacion de carrera.”

Tipos de retiro

v' Retiro Voluntario
Las/los estudiantes podran aplicar este retiro dentro de un plazo maximo de 30 dias
contados a partir del primer dia de actividades académicas (clases).

El retiro voluntario aprobado no sera considerado para efectos de una segunda
matricula.

Las/los estudiantes de nivelacion podran hacer efectiva su matricula hasta dos (2)
periodos académicos subsiguientes al retiro voluntario.

v Retiro Definitivo
Las/los estudiantes podran optar por retirarse de forma definitiva de la nivelacion
cuando decidan finalizar de forma permanente sus actividades académicas, previo al
cumplimiento administrativo.

Este tipo de retiro inactivara el cupo obtenido en la Institucion.

v Retiro por circunstancias de caso fortuitos o fuerza mayor
Los estudiantes podran retirarse bajo esta modalidad hasta el ultimo dia de clases
del periodo académico.
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Si el retiro es aprobado por situaciones fortuitas o de fuerza mayor, la matricula no
sera contabilizada para efectos de una segunda matricula.

PROCEDIMIENTO DE RETIRO

Con el fin de facilitar la ejecucion y seguimiento de los tramites de Retiros de Estudiantes
de Nivelacion, estos se realizaran a través del sistema de gestién 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
Retiros de Estudiantes de Nivelacion, por favor remitir un correo a la direccion
soporteacademico@yachaytech.edu.ec

1. Ingreso de la Solicitud de Retiros de Estudiantes de Nivelacion

Paso 1 Ingresar al sistema de gestién 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 clic en la imagen de “portal”.

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

Panel
Mddulo:
Potal Nuevo tramite
n Il Nimero tramite temporal Fecha
( D ) = Procesos
) = M Administrativo

.
-

1k

D D Retire Estudiantes Nivelacién

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

Datos Generales

Datos Caorales

NUMERO D TRAMITE TECHA CREACION: 22042024
SOUIOTANTE CEDULA ! PASAPORTE DEL
SOLCITANTE:
CORRED ELECTRONCO CELULAR:
PERSOMAL
PO DE RETHO: v
ESCUELA w || CARRIERA A LA PERTENECE v
PERIODO ACADEMICO: v

v Cédula / pasaporte del solicitante: ingresar su numero 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.
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TIPO DE RETIRO: -

. ] Definitivo
PERIODO ACADEMICO:
Por circunstancias fortuitas o de fuerza mayor

Voluntario

v' Escuela a la que pertenece: seleccionar de la lista desplegable.

ESCUELA ~ CARREI

Escuela de Ciencias Agropecuarias y Agroindustriales

Escuela de Ciencias Biologicas e Ingenieria

Escuela de Ciencias de la Tierra, Energia y Ambiente
_I Escuela de Ciencias Fisicas y Nanotecnologia |

Escuela de Ciencias Matematicas y Computacionales

| Escuela de Ciencias Quimicas e Ingenieria [
L ¥ §

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

CARRERA QUE CURSA: | v
TIPO DE PERIODO ACADEMICO: Fisica )
Nanotecnologia [

v Periodo Académico: Seleccionar de la lista desplegable

PERIODO ACADEMICO: w

IISEM2022NIVE
IISEMZ2024NIVE I

ISEMZ02ZNIVE

ISEM2023NIVE [

T ISEM2024NIVE
ISEM2025NIVE
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Conforme al tipo de retiro seleccionado, se desplegaran los campos adicionales
que debe completar:

a. Retiro Voluntario o Definitivo
Si la razén de su solicitud es el retiro voluntario o definitivo completar los

siguientes campos:

v' Justificacion: completar detalladamente la situacién por la que solicita
el retiro. La descripcion debe ser clara y completa, ya que a partir de esta
justificacion se analizara la procedencia o no de la solicitud.

JUSTIFICACION:

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

@ SOLICITUD DE RETIRO Sedecoonar archiva | Ningan ar. . leccionado wx

Nota: Una voz ingresados los datos generales y la justificacion, genere la solicitud dando clic sobre la Imagen de PDF

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

@ SOLICITUD DE RETIRO Salecoionar archiv | Ningan ar.. jeccionadd (EY@) JEFit sOLRETIRO par

Nota: Una ver Ingresados los datos generales y la justificacion, genere la solicitud dando clic sobre Ia imagen de POF

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.

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

a8 93 E,/ 2 X3 Ressgow P Proriad: [Homaiv | Actividad: Ingresar solicitud de retiro

Tras lo cual aparecera el siguiente mensaje:
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EL PROCESO HA SIDO INICIALIZADO EXITOSAMENTE, EL NUMERO DE TRAMITE ES:
UITEY-ACAD-5TM-2023-31

b. Retiro por circunstancias de caso fortuito o fuerza mayor

Si la razén de su solicitud es el retiro por circunstancias de caso fortuito o
fuerza mayo se habilitara:

v" Razoén de la Solicitud

Seleccionar de la lista desplegable una razon:

RAZON DE LA SOLICITUD: v

DOCUMENTACION DE SOPORTE Calamidad domestica

Embarazo
Nota: Documentacion de Soporte: cerl| Enfermedad fisica

revisar el procedimiento establecido g
Enfermedad psicolagica

JUSTIFICACION: Eventos extermnos (E}. desastre natural)

Migracion intema o exterma

@ SOLICITUD DE Otro
RETIRO CASO
FORTUITO O FUERZA
MAYOR

Situacion econamica

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

AR BOLDITL T - f—

v'Justificacion: completar detalladamente la situacién por la que solicita
el retiro. La descripcion debe ser clara y completa, ya que a partir de esta
justificacion se analizara la procedencia o no de la solicitud.

JUSTIRCACION:

v Documentacién soporte: cargar el documento de soporte en formato
.pdf que evidencie los motivos por los que solicita el retiro (revisar
Procedimiento de Gestion de Retiros de Estudiantes de Nivelacion). Para
esto dar clic en la opcion de “seleccionar archivo”, escoger el archivo
respectivo y dar clic en la flecha para arriba:

DOCUMENTACION DE SOPORTE: ' Examinar... | No se ha sel...gln archivo, @ @x

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

b=} ) @ ] & L) nl S
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DOCUMENTACION SOPORTE: | Seiecoionar archivo | Ninguno archivo seiec. (P)(3) %€ DOCSOPORTE pdt

Cabe mencionar que, solo se puede cargar un archivo. Si requiere
adjuntar documentos adicionales, en la parte superior seleccionar la
opcion de “Administrar adjuntos” y se desplegara una nueva ventana:

=@ ggcx Raargre b Froeddat  fomvst v Acheded Ingrewsr secitig de setes
UNIVERBIDAD
YAC;{AX RETIROS DE ESTUDIANTES DE NIVELACION
ECH
Opcién 1

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

el archivo:
ARCHIVOS ADJUNTOS
+ & NOMBRE DESCRIPCION RO TMANOKE  FRMAS
[(Zx P TR e
.®ﬂ3t RTE 3 KA

@@ S;:;e;:oui nn:hwu g . sefec

Opcién 2

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

ARCHIVOS ADJUNTOS
+x NOMBRE OESCRIPCION ™o TAMAKOXE  FRMAS
.@ C ’ Cp A i
Si los archivos se cargaron correctamente, se desplegara el siguiente
mensaje:
& e e Beg 4 B |
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O Arnamt Agurr Groge Chvorw - ")

& Dpen by oot ndu o

ARCHIVOS ADJUNTOS

+& s oEsCRINDON ™o TMAMD RS TEMAS
6"

Gx p. BLANGD po e Ll ™

L ICH

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

soucifuo oe WOCTINIE MO “
@ RO CATO S NG ar Moconado mx

FORTWNTO O FURRZA

MAYOR
Nota: Una vez wgresadons 1oa datos gecwrales, bs justificacion y @ la o sopcrte, ganere a salcitud dando chic sabew la magen
de FOF

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

AOLICI TUO DE . hive
T Sebrisone weiin | Mingon s incoionads (F)(E) I FL HOLRETROCASOFGR T ot
FORTUITO O FUERZA
MAYOR
Nota: Ura vox ingresados los tates penersies, W uiificacion y cargeds ia docurmerniscion soporie. gooer s le sobctiud Sando cic sobes (s imegen
de POF

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.

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

= % E:,/ 2 0 ossgnar B Proiicad: [omaiv|  Actividad: Ingresar solicitud de retiro

Tras lo cual aparecerd el siguiente mensaje:

EL PROCESO HA SIDO INICIALIZADO EXITOSAMENTE, EL NUMERO DE TRAMITE ES:
UITEY-ACAD-5TM-2023-31
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2. Notificacion Devolucion por Obligaciones Pendientes (Direccion General
Financiera — Direccion General de Bienestar Universitario — Direccion de
Bibliotecas)

Paso 1 En caso de que se identifique que registra obligaciones pendientes con la
Direccion General Financiera. Direccion General de Bienestar Universitario
— Direccion de Bibliotecas, recibira un correo electrénico por cada unidad
con la notificacion de devolucién, a su correo personal y al institucional.

2 hpm = YACHAY TECH - Retificackéo devaluzitn par cbliga pendt Direccién General Financh ' B0

En el texto del correo se informara, las obligaciones pendientes para que
pueda solventarlas en un plazo maximo de 2 dias, en caso de no hacerlo se
rechazara la solicitud de retiro. Para ello puede acercarse a las oficinas de
la direccién con la que mantiene pendientes en caso de requerir mas

informacion.
TRAMITE: CADSRITIRIIIN FECHA: R ——
SOUCTTANTE: RENGIO CALTAD LOETH CANEL A ESCUELA: Trcoms 2 Cwmsas Bogea o sgeeey ICMRERA !.—.A;--..
TIPO RETIRC: —

ESIMana/o estadants
Lé ofrmamos que 1ens c0Igacones pandientes con (a Drecotn General Fnancers pars DRERONGT su r0R, COMO 58 DA & LOMNUAGEN

Tiena pendiente & hauidacion de gastos do representacion

Por taver Sohamiar Scnas CoNGRCONes &N on PRI0 IRUMD OF 7 A4E6 v OF IRgUant, A0NTATSE 3 W5 ofionas de i3 Diecoin

S las oblgaciones no son solvenindas 0 & plaro sstaliecido. s& rechazard i scliotud de refro
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3. Devolucidén de la Solicitud de Retiro

Su solicitud de retiro voluntario, definitivo o por casos fortuitos o fuerza mayor puede
ser devuelta por:

Analista de la Direccion General de Servicios Académicos
Paso 1 En caso de que identifique errores en la solicitud o en la documentacion
soporte cargada, 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 Devoiucion de Soficitud de Retiro - TACHATTECH - B9 Tramne cina Fecha martes. 26 00 abri

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

YACHAYTECH - BPM

Tramite: UITEY-ACAD-SRENV-2024-64 Fecha: | martes, 23 de abril de 2024

Solicitante: | LITA PORTILLA CONSUELD ELIZABETH || Escuela: | Escuela de Ciencias de la Tierra, Energia y Ambiente || Carrera: | Geologia

Proceso: Proceso de Retiros de Estudiantes de Nivelacion

Estimada/o estudiante,

Por medio del presente se comunica gue la solicitud de retiro Temporal/Parcial ha sido devuelta por la siguisnte razon:
“Por favor verficar el nimero de cédula y los anexos respectivos, de acuerdo a fa causal que seflala™

Por favor ingresar en el sisterna COBUS BPM y realizar los cambios requeridos.

En caso de reguerir informacion adicional, acercarse a las oficinas de la Direccion General de Servicios Académicos.
Este e-mail es autogenerade, por favor no contestar.

YACHAYTECH - EPM

Recuerda: En el caso de que la solicitud sea devuelta para realizar cambios
y estas no sean solventadas en el plazo establecido para la actividad en el
BPM, se finalizara el proceso. Por lo que debera ingresar un nuevo tramite.

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

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

WIEY-ACAD- SRENV. | TIPO DE RETIRO: Parcil 01082623 02862020 Retro Eshdantes o o
22310 SOLICITANTE: UT2 PORTILLA CONSUELD ELCABETH 16:03:35 10338 Hirvelacion ingress Oe Solchud

fiome

Paso 3 Modificar los campos que se requieran y volver a generar la solicitud:
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FURSONA
1o cw Wy T -
f8ANLA v CANRERAA LA PERTINLCH
PERIODO ACADENE O v

Sodcituet de Rearo
NADOM DE LA MLKITIE v Omo
DOCYIENTACYN OF SORORTY Basscuns wetrs | Oucoses. 001 gt Wx

WO DO RIRCES B8 SOPart (HUMCNDS Subiri. STRIme Bosvhdge 0. COTIKBEO de Er IR0, MeEN 0U0A,
reviar o e seEaR ewlstinids Sa W T

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”:

: v ~ —_—
g % [:J [ &) x: Reasignar » Prioridad: |_Nu-n'r|a|v_| Actividad: Ingresar solicitud de retiro

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

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

bpm Notificacion de Devoiucion de Solicitud de Retire - TACHATTECH - BEW Tramae <ot Fecha maries 26 0o wlri

En el texto del correo se informara, las observaciones identificadas para que
adjunte los documentos requeridos:

b=} ) @ ] & L) nl S
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YACHAYTECH - BPM

Tramite: UITEY-ACAD-SRENV-2024-64 Fecha: | martes, 23 ds abril de 2024

Solicitante: | LITAPORTILLA CONSUELC ELIZABETH || Escuela: | Escuela de Ciencias de |a Tierra, Energia y Ambiente | Camrera: || Geologia

Proceso: Proceso de Retiros de Estudiantes de Nivelacion

Estimadalo estudiante,

Por medio del presente se comunica que 1a solicitud de refiro Temporal/Parcial ha sido devuelta por la siguiente razon:
“Por favor adjuniar certificado e informe médico. "

For favor ingresar en el sistema COBUS BFM vy realizar los cambios requeridos.

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

YACHAYTECH - BPM

Recuerda: En el caso de que la solicitud sea devuelta para realizar cambios
0 se requiera documentacion soporte adicional y estas no sean solventadas
en el plazo establecido para la actividad en el BPM, se finalizara el proceso.
Por lo que debera ingresar un nuevo tramite.

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

TP0 DE RETRe: ] N .
UITEY-ACAD « LYTA PORT e A DUDK2023  0ADL2023 Rotrs Extutiontes
SRENV.202).18 :?Eﬂﬁnlz UTAPORTLLA CONSUELO  Noona 16,17 08 1917.08 Niveaotn

Completn formacn 8

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 Seleccionar archive | Ninguno archivo selec.
ADICIONAL REQUERIDA || | @@x

Si el archivo se carg6 correctamente, aparecera al lado derecho, como se
muestra a continuacion:

DOCUMENTACION | Seleccionar archivo_| Ninguno archivo selec.|(F)(F) 9 DOCADICIONAL.pdt

ADICIONAL REQUERIDA

Paso 4 Enviar la actividad, dando clic en la siguiente imagen:

ANCAESR
g % =~ Reasignar 3 Priondad. ' Notmal v Actividad. Realizar cambios

Tras lo cual aparecera el siguiente mensaje:

5 & @ ] & o rl S
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EL PROGESO HA SIDO INICIALIZADO EXITOSAMENTE, EL NUMERO DE TRAMITE ES:
UITEY-ACAD-5TM-2023-31

4. Notificacion de Aprobacion o Rechazo de la Solicitud de Retiro
Una vez finalizado el proceso, usted recibira la notificacion de aprobacién o rechazo
de la solicitud de retiro Voluntario, Definitivo o por casos fortuitos o fuerza mayor,
dependiendo sea el caso, al correo electrénico personal e institucional.

Se adjuntara a la respuesta el documento debidamente suscrito por la autoridad

respectiva.
|
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5. 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:

’:};; : MJSBPM VA lm Dlvmne wen & UTA DHITRLA CON S AN ov »
igf" MIS TRAMITES

L e ] HEUTEE Petenn | PTIRA CRERTM DOI0E ﬁ“ PEL R CMEACH S AT t:;

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:

Paso 2

—— - =F

® Q@ 5 —®

®

La actividad que tenga vacios los campos de “tramitado por”, es la que se
encuentra en ejecucion.
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