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l.- ASPECTOS GENERALES

[.1. Objetivo

1.3.

Este manual tiene como propdsito establecer las nomas vy
procedimientos para realizar el proceso de Retiro no justificado de
trimestre para los Estudiantes de pregrado y postgrado en ambas
sedes, ademas de determinar los niveles de responsabilidad de las
unidades que intervienen, permitiendo lograr una gestion eficaz y

eficiente del proceso.

. Alcance

El presente manual esta dirigido a los Estudiantes de pregrado y
postgrado de la universidad y a las unidades que intervienen en el
proceso de Retiro no justificado de trimestre y abarca desde que el
Estudiante realiza la solicitud hasta el procesamiento del retiro del
trimestre por parte de la Direccion de Admision y Control de Estudios
(DACE).

Actores y unidades que Intervienen
» Estudiante.
» Direccion de Admision y Control de Estudios (DACE)
- Departamento de Control de Estudios (Sartenejas)

- Departamento de Admision y Control de Estudios de la Sede

del Litoral
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+ Coordinaciones docentes
+ Unidad de Laboratorios

+ Biblioteca

|.4. Documentos Utilizados

* Planilla de “Solicitud de retiro temporal”

+ Recibo de Arancel

« Comprobante de Inscripcion
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II.- MARCO LEGAL
* Ley de Simplificacion de Tramites Administrativos. Decreto N°

1.423, Gaceta (Extraoficial) N° 6.149, 18 de noviembre de 2014.

Reglamento General de la Universidad Nacional Exper imental
“Simon Bolivar’. Gaceta Oficial N° 37.186 de fecha 17 de Abril de

2001.

Reglamento de Administracion de los Programas de Es  tudios de
Pregrado. De fecha 23 de septiembre de 2009. Capitulo V: Del Retiro
de la Universidad.

Reglamento General de los Estudios de Postgrado. De fecha nueve

9 de octubre de 2013. Capitulo Il: Régimen académico. Articulo 43.
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1. NORMAS

1.

Para la solicitud de retiro de trimestre, el interesado debera pagar el
arancel respectivo, de acuerdo con la tabla de aranceles vigente

aprobada por el Consejo Directivo.

Carreras largas y carreras cortas

2.

No se permite el retiro no justificado durante el primer trimestre de

estudios.

El retiro no justificado se podréa realizar, a partir del segundo trimestre,
hasta la octava (8va.) semana de cada periodo lectivo. En
circunstancias especiales el Consejo Directivo podra fijar fechas

diferentes a lo establecido en esta norma.

El Estudiante que permanezca en situacion de retiro temporal durante
cinco (5) trimestres, consecutivos o no, perdera su inscripcién en la

universidad.

El Estudiante podra retirarse temporalmente de la Universidad, retirando
todas las asignaturas del trimestre, dentro de los lapsos previstos por el
Calendario Académico, hasta un maximo de tres (3) veces a lo largo de
sus estudios en las carreras de Ingenieria, Licenciatura o equivalentes y

de dos (2) veces en las carreras de Técnico Superior Universitario.

Todo retiro temporal que obedezca a razones de salud, problemas
psicoldgicos, problemas socioecondémicos graves o cualquier otra causa
de fuerza mayor podra considerarse justificado, siempre y cuando sea
avalado por la dependencia de Desarrollo Estudiantil correspondiente,
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por medio de un estudio documentado de la solicitud del Estudiante y

aprobado por el Decanato de estudios respectivo.

7. El Departamento de Control de Estudios / Departamento de Admisién y
Control de Estudios de la Sede del Litoral seran los responsables al
recibir la planilla de “Solicitud de retiro de temporal” de verificar que el
Estudiante haya completado los campos requeridos de dicha planilla,
siendo estos:

* Fecha de la solicitud

* Numero de Carnet

* Numero de Cédula de Identidad

* Apellidos y Nombres

» Carrera que cursa

» Periodo académico y afio

* Firmay sello de la Coordinacién

* Solvencias respectivas

* Firma del estudiante

» Cualquier otro que sea requerido
Postgrado

8. Cada Estudiante de postgrado debe cursar un minimo de doce (12)
créditos por afio académico lectivo.

9. Solo se podra realizar el retiro de trimestres antes de cumplirse la mitad

del periodo, o la mitad del inicio de la asignatura cuando se trate de

programas intensivos.
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10.En funcion de la norma anterior y de acuerdo con lo establecido en el
Reglamento General de los Estudios de Postgrado, la fecha para el
retiro de trimestre es hasta el ultimo dia habil de la sexta (6ta.) semana
de cada periodo lectivo. En circunstancias especiales el Consejo

Directivo podra fijar fechas diferentes a lo establecido en esta norma.

11.Corresponde a las Coordinaciones docentes de postgrado decidir sobre
las solicitudes de retiro temporal, hasta por un plazo maximo de tres (3)

afos, de los Programas de su competencia

12.A las Coordinaciones docentes de postgrado les corresponde someter a
la consideracion del Decanato de Estudios de Postgrado, la procedencia
0 no de solicitudes para la realizacion extemporanea de tramites
relativos a retiro de trimestre, cuando existan razones plenamente

justificadas, de acuerdo con los siguientes lapsos:

* Fecha limite para la recepcion de solicitudes extemporaneas por
parte del estudiante ante las Coordinaciones: ultimo dia habil de

semana ocho (8)

* Fecha limite para la recepcion de solicitudes por parte de las
Coordinaciones ante DACE, con visto bueno del Decano: altimo

dia habil de semana nueve (9)

13.Las Coordinaciones docentes de postgrado seran las responsables al
recibir la planilla de “Retiro de asignaturas / Retiro temporal (Postgrado)”
de verificar que el Estudiante haya completado los campos requeridos

de dicha planilla, siendo estos:

« Fecha de la solicitud

« NuUmero de Carnet
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* Numero de Cédula de Identidad
* Apellidos y Nombres

* Programa que cursa

» Periodo académico y afio

» Caddigo de asignatura

* Nombre de la asignatura

* Seccion

* Retiro de Trimestre

* Firma del Estudiante

* Cualquier otro que sea requerido

10
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IV.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

IV.1. Procedimiento: Retiro no justificado de trime  stre — Estudiante de
Pregrado

RESPONSABLE ACCION

Estudiante 1. Paga el arancel correspondiente a la
solicitud de retiro de trimestre, en la caja
de la universidad.

2. Ubica y completa la planilla de “Solicitud

de retiro temporal” en original y copia.

3. Entrega la planilla de “Solicitud de retiro
temporal” en original y copia, con el fin de
solicitar en cada uno de |los
departamentos correspondientes, segun
la sede, la solvencia de la Biblioteca, de la
Unidad de Laboratorios. y de Ila

Coordinacion docente correspondiente.

Biblioteca 4. Recibe la planilla “Solicitud de retiro

/Unidad de Laboratorios/ temporal” (original y copia) y verifica si el

Coordinacién docente Estudiante se encuentra solvente con su

servicio.

5. En caso de estar solvente firma y sella la
planilla “Solicitud de retiro temporal”
(original y copia) en sefal de conformidad
y devuelve al Estudiante.

11
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RESPONSABLE ACCION

Biblioteca/ Unidad de Laboratorios/

Coordinacién docente

Estudiante

Coordinacioén
docente

10.

11.

En caso de no estar solvente, informa al

Estudiante.

Recibe la planilla “Solicitud de retiro
temporal” (original y copia) Yy verifica si

esta solvente.

En caso de no estar solvente , activa el
procedimiento respectivo a dicho servicio

para obtener la solvencia. Va al paso 3.

En caso de estar solvente , verifica si
requiere permiso para realizar el retiro. En
caso de no requerir permiso va al paso
14.

En caso de requerir permiso, entrega en
la Coordinacion docente la planilla de
“Solicitud de retiro temporal” (original y
dos copia) y solicita el permiso para

realizar el retiro del trimestre.

Recibe, revisa y analiza la planilla de
"Solicitud de retiro temporal” y otorga el
permiso, de ser el caso, firmando la
planilla en el campo correspondiente.
Archiva una copia de la planilla de
“Solicitud de retiro temporal” para control

interno.

12
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RESPONSABLE ACCION

Coordinacién 12.Entrega al Estudiante la planilla “Solicitud
docente de retiro temporal” (original y copia).
Estudiante 13.Recibe la planilla “Solicitud de retiro
temporal” y verifica que haya sido
autorizado el retiro, en caso de no ser
autorizado, desestima la solicitud.
14.En el caso de ser autorizado, entrega la
planilla “Solicitud de retiro temporal” en
original y copia, junto con el Recibo del
Arancel en el Departamento de Control de
Estudios (Sartenejas) o en el
Departamento de Admision y Control de
Estudios de la Sede del Litoral (Litoral),

de acuerdo con la sede.

DACE 15.Solicita al Estudiante el carnet de
(Departamento de Control de identificacion institucional.
Estudios / Departamento de _ _ o .
Admisién y Control de Estudios de 16.Recibe la planilla “Solicitud de retiro
la Sede del Litoral) temporal” en original y copia, junto con el

Recibo del Arancel.

17.Verifica que el Estudiante haya
completado los campos requeridos de la
planilla.

18.En caso de identificar algun error en la
planilla “Solicitud de retiro de temporal”
(original y copia), devuelve al Estudiante

para su correccion. Va al paso 2.

13
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RESPONSABLE ACCION
DACE 19.Si no hay problemas con la planilla

(Departamento de Control
de Estudios / Departamento
de Admision y Control de
Estudios de la Sede del

| itoral )

Estudiante

DACE (Departamento . de
Admision y Control de
Estudios de la Sede del

Litoral)

“Solicitud de retiro de temporal”, realiza el
procesamiento del retiro del trimestre en
el Sistema de Control de Estudios
verificando que cumpla con las normas de
retiro establecidas en la universidad.

20.Si no cumple con la normas de retiro, no
se procesa el tramite y devuelve al
Estudiante la planilla de *“Solicitud de
retiro temporal” en original y copia.

21.Si el Estudiante cumple con las normas,
se procesa el retiro en el Sistema de
Control de Estudios.

22.Entrega copia de la planilla “Solicitud de
retiro temporal” firmada y sellada al
Estudiante en constancia de recepcion del
tramite.

23.Recibe copia de la planilla “Solicitud de
retiro temporal” firmada y sellada vy
archiva para su control.

24.Realiza procedimiento de acuerdo con el
tipo de Sede.

14
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RESPONSABLE ACCION
Sede del Litoral
DACE 25.Genera el Comprobante del Retiro (2

(Departamento de Admision y
Control de Estudios de la Sede
del Litoral)

Estudiante

DACE
(Departamento de Admision
y Control de Estudios de la

Sede del Litoral)

DACE
(Departamento. de Control
de Estudios)

ejemplares) lo firma y sella, y entrega el
original al Estudiante.

26.Archiva la planilla de “Solicitud de retiro
temporal” y copia del Comprobante del
Retiro en el expediente del Estudiante.

27.Recibe el original del Comprobante del
Retiro, verifica que se haya procesado
correctamente.

28.Si no existe algan error, archiva el
Comprobante del Retiro para su control.

29.Si existe algun error, acude a DACE con
la copia de la planilla de “Solicitud de
retiro temporal” y del Comprobante del
Retiro para su verificacion.

30.Recibe el reclamo del Estudiante y copia
de la planilla “Solicitud de retiro temporal”,
y actua de acuerdo al caso, con el fin de

realizar el correcto retiro del trimestre.
Sede de Sartenejas

31.Archiva la planilla de “Solicitud de retiro
temporal” en el expediente del Estudiante.

15
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RESPONSABLE ACCION
Estudiante 32.A partir de la siguiente semana a la

establecida en el Calendario Académico
como limite para el retiro, verifica si se
proceso la solicitud de retiro del trimestre
por medio del Comprobante de

Inscripcion.

33.Si existe algun error, acude a DACE con
la copia de la planilla de “Solicitud de
retiro temporal” firmada y sellada por
DACE para su verificacion.

DACE 34. Recibe el reclamo del Estudiante y copia
(Departamento de Control de de la planilla “Solicitud de retiro temporal”,
Estudios)

y actua de acuerdo al caso, con el fin de

realizar el correcto retiro del trimestre.

16
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IV.2. Procedimiento: Retiro de trimestre —  Estudiante de Postgrado

RESPONSABLE

Estudiante

Coordinacion
docente

ACCION

. Paga el arancel correspondiente a la

solicitud de retiro de trimestre, en la caja
de la universidad.

. Ubica y completa la planilla “Retiro de

asignaturas / Retiro temporal

(Postgrado)” en original y dos (2) copias.

. Consigna la planilla “Retiro de asignaturas

/ Retiro temporal (Postgrado)” en original
y dos (2) copias en la Coordinacion

docente junto con el Recibo de Arancel.

. Recibe la planilla “Retiro de asignaturas /

Retiro temporal (Postgrado)” en original y
dos (2) copias, junto con el Recibo de

Arancel.

. Verifica que el Estudiante haya

completado los campos requeridos de la

planilla.

17
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RESPONSABLE ACCION

Coordinacioén
docente

Estudiante

Coordinacioén
docente

Estudiante

Coordinacion
docente

6. En caso de identificar algun error en la
planilla “Retiro de asignaturas / Retiro
temporal (Postgrado)”, devuelve al

Estudiante para su correccion.

7. Recibe la planilla “Retiro de asignaturas /
Retiro temporal (Postgrado)” en original y
dos (2) copias, realiza las correcciones

correspondientes. Va al paso 3.

8. Si no hay problemas con la planilla,
analiza la solicitud de retiro. En caso de
no proceder informa al Estudiante y
devuelve la planila “Retiro de
asignaturas / Retiro temporal

(Postgrado)” en original y dos (2) copias.

9. Recibe informacion y desestima la

solicitud.

10.Si procede el retiro , firma y sella la
planilla “Retiro de asignaturas / Retiro
temporal (Postgrado)” en el original y las

dos (2) copias, autorizando el retiro.

18
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RESPONSABLE ACCION

Coordinacioén
docente

Estudiante

Coordinacion
docente

11.Devuelve copia de la planilla “Retiro de
asignaturas / Retiro temporal
(Postgrado)” firmada y sellada al
Estudiante en sefial de recepcion del

tramite.

12.Recibe copia de la planilla “Retiro de
asignaturas / Retiro temporal
(Postgrado)” firmada y sellada y archiva

para su control.

13.Archiva una copia de la planilla “Retiro de
asignaturas / Retiro temporal

(Postgrado)” para su control.

14.Elabora una relacion de las planillas
“Retiro de asignaturas / Retiro temporal
(Postgrado)” recibidas para su remision a
DACE, indicando numero de carnet o
cédula, apellidos y nombres de cada
Estudiante.

15.El primer dia habil posterior a la fecha de
retiro, remite a DACE (Departamento de
Control de Estudios (Sartenejas) o
Departamento de Admision y Control de
Estudios de la Sede del Litoral (Litoral),

de acuerdo con la sede, el original de la

19
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RESPONSABLE ACCION

Coordinacion
Docente

DACE
(Departamento de Control de
Estudios / Departamento de

Admisién y Control de
Estudios de la Sede del Litoral)

planilla de “Retiro de asignaturas / Retiro
temporal (Postgrado)” junto con el Recibo
de Arancel y la lista de las planillas que
se remiten. (A partir del segundo dia
habil posterior a la fecha de retiro, las
planillas deberan remitirse a DACE con el
visto bueno del Decano de Estudios de

Postgrado).

16.Recibe la lista de las planillas junto con

las planillas “Retiro de asignaturas /
Retiro temporal (Postgrado)” en original,
y el Recibo del Arancel y verifica que
hayan sido autorizados por la
Coordinacion Docente y el Decano de ser

el caso.

17.Si no estan autorizadas, se comunica con

la coordinacién con el fin de aclarar la

situacion.

18.Si no hay problema con las planillas,

procesa el retiro de trimestre en el
Sistema de Control de Estudios (Hasta el
ultimo dia habil de la siguiente semana a
la establecida en el Calendario

Académico como limite para el retiro).

20
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RESPONSABLE ACCION

Coordinacion
docente

Estudiante

Coordinacion
docente

19.Archiva el original de la planilla de “Retiro

de asignaturas / Retiro temporal
(Postgrado)” en el expediente del

Estudiante.

20.A partir de la segunda semana siguiente a

la establecida en el Calendario
Académico como limite para el retiro,
verifica si le autorizaron la solicitud de
retiro de trimestre por medio del
Comprobante de Inscripcion.

21.Si existe algun error, acude a la

Coordinacion Docente con la copia de la
planilla de “Retiro de asignaturas / Retiro
temporal (Postgrado)” firmada y sellada

por la Coordinacién Docente.

23.Recibe el reclamo del Estudiante y copia

de la planilla “Retiro de asignaturas /
Retiro temporal (Postgrado)”, y actla de
acuerdo al caso, con el fin de realizar el

correcto retiro del trimestre.

21
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Flujograma:

V.1. RETIRO NO JUSTIFICADO DE TRIMESTRE - ESTUDIANTE DE PREGRADO

|

ESTUDIANTE

Biblioteca, Unidad de Laboratorios, Coordinacién Do cente (Departamento correspondiente

segln la sede)

INICIO

Paga el arancel correspondiente a la solicitud de retiro
de trimestre, en la caja de la universidad.

I

Ubica y completa la planilla de “Solicitud de retiro
temporal” en original y copia.

I

A 4

Entrega la planilla de “Solicitud de retiro temporal” en
(original y copia) con el fin de solicitar en cada uno de
los departamentos correspondientes, segun la sede, la

Recibe la planilla “Solicitud de
retiro temporal” y verifica si el

A 4

Estudiante se encuentra
solvente con su servicio.

NO Sl

A 4

\ 4

solvencia de la Biblioteca, de la Unidad de
Laboratorios. y de la Coordinacién Docente
correspondiente.

Recibe la planilla “Solicitud de retiro temporal” (original |

Firmay sella la planilla
“Solicitud de retiro
temporal” (original y copia)
en sefal de conformidad y

Informa al
Estudiante.

devuelve al Estudiante.

y copia) y verifica si esta solvente.

Activa el
procedimiento
respectivo a dicho °
servicio para
obtener la
solvencia.

NO Sl
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COORDINACION DOCENTE

ESTUDIANTE

Verifica si requiere permiso para realizar el

retiro.

NO

Requiere
Permiso?

ibe y revisa la planilla de “Solicitud de
retiro temporal” ” (original y dos copias),
analiza la solicitud y otorga el permiso, de
ser el caso, firmando la planilla en el
campo correspondiente. Archiva una copia

de la planilla de “Solicitud de retiro
temporal” para control interno.

v

A 4

Entrega la planilla “Solicitud de
retiro temporal” en original y
copia, junto con el Recibo del

Arancel en el Departamento de

Control de Estudios (Sartenejas)

o en el Departamento de

Admisién y Control de Estudios

de la Sede del Litoral (Litoral),

de acuerdo con la sede.

Autorizado?

trega al Estudiante la planilla “Solicitud
de retiro temporal” (original y copia).

Sl
—— - Rec
Entrega en la Coordinacion Docente la planilla
de “Solicitud de retiro temporal” (original y dos
copia) y solicita el permiso para realizar el retiro |
del trimestre. "
Recibe la planilla “Solicitud de retiro temporal”
(original y copia) y verifica que haya sido <
autorizado el retiro.
En
Desestima la

solicitud del retiro.

FIN
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DACE
(Departamento de Control de Estudios / Departamento de Admision y Control de Estudios de la Sede del L itoral) ESTUDIANTE
Realiza el procesamiento del retiro del Recibe copia de la
trimestre en el Sistema de Control de planilla “Solicitud de

Solicita al estudiante el carnet de

identificacion institucional > Estudios verificando que cumpla con las »| retiro temporal” firmada
normas de retiro establecidas en la y sellada y archiva para
l universidad. su control.

Recibe la planilla “Solicitud de

retiro temporal” en original y NO

copia, junto con el Recibo
del Arancel.

Sl

Cumple con
las normas?

v

\ 4 \ 4
o . No se procesa el
Verl(legrf; qllé?azlolflztsugfnr:teOZaya tramite y devuelve al Procesa el retiro en el Sistema
pX b Estudiante la planilla de Control de Estudios.
requeridos de la planilla. “Solicitud de retiro
temporal” original y v
copia. Entrega copia de la planilla

NO “Solicitud de retiro temporal”

FIN firmada y sellada al Estudiante en
constancia de recepcion del
tramite.

v

Error en
los campos?

Realiza procedimientos de

Devuelve al Estudiante la planilla :
acuerdo con el tipo de Sede.

“Solicitud de retiro temporal” en
original y copia para su
correccion.

Litoral Sartenejas
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|

DACE (Departamento. de Admisién y Control de Estudi

Litoral)

os de la Sede del

ESTUDIANTE

Genera el Comprobante del
Retiro (2 ejemplares), firmay
sella, y entrega un ejemplar al

Estudiante.

Recibe un ejemplar del
Comprobante del Retiro,

l

Archiva la planilla de “Solicitud
de retiro temporal” y un ejemplar
del Comprobante del Retiro en el

expediente del Estudiante.

Recibe el reclamo del Estudiante
y copia de las planillas y actia de
acuerdo al caso, con el fin de <
realizar el correcto retiro del

trimestre.

A 4

verifica que se haya
procesado correctamente y
archiva para su control.

NO Sl

Procesada
orrectamente?

\ 4 \ 4
Acude a DACE con la Archiva el Comprobante del
copia de la planilla de Retiro, para su control.
“Solicitud de retiro

temporal” y Comprobante
del Retiro para su

verificacion FIN
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ESTUDIANTE DACE (Departamento. de Control de Estudios)

A partir de la siguiente semana a la
establecida en el Calendario
Académico como limite para el retiro,
verifica si se proceso6 la solicitud de

Archiva la planilla de “Solicitud de
retiro temporal” en el expediente del

A 4

Estudiante. . retiro del trimestre por medio del
Comprobante de Inscripcion.
NO Sl
Se proceso
la solicitud?
v
v
FIN
Recibe el reclamo del Estudiante Acude a DACE con la
y copia de la planilla “Solicitud de copia de la planilla de
retiro temporal”, y actda de P “Solicitud de retiro
acuerdo al caso, con el fin de h temporal” firmada y sellada
realizar el correcto retiro del por DACE para su
trimestre. verificacion

FIN
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|

ESTUDIANTE

COORDINACION DOCENTE

INICIO

Paga el arancel correspondiente a la solicitud de retiro
de trimestre, en la caja de la universidad.

Recibe la planilla “Retiro de
asignaturas / Retiro temporal

v

Ubica y completa la planilla “Retiro de asignaturas /
Retiro temporal (Postgrado)” en original y dos (2)
copias

v

Consigna la planilla “Retiro de asignaturas / Retiro
temporal (Postgrado)” en original y dos (2) copias en la
Coordinacién docente junto con el Recibo de Arancel.

A

Recibe la planilla “Retiro de asignaturas / Retiro
temporal (Postgrado)” en original y dos (2) copias,
realiza las correcciones correspondientes.

(Postgrado)” en original y dos (2)
copias, junto con el Recibo de
Arancel.

v

Verifica que el Estudiante haya
completado los campos requeridos de
la planilla.

A 4

Sl

Error en
los campos?

Analiza la solicitud de
retiro.

A 4

Recibe informacion y desestima |
-

Devuelve la planilla “Retiro de

asignaturas / Retiro temporal

(Postgrado)” en original y dos NO

(2) copias al Estudiante para
Su correccion.

A\ 4

Sl
Procede el retiro?

la solicitud.

FIN

dos (2) copias

Informa al Estudiante.y devuelve la
planilla “Retiro de asignaturas / Retiro
temporal (Postgrado)” en original y
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|

COORDINACION DOCENTE

ESTUDIANTE

DACE

(Departamento de Control de Estudios / Departamento de Admisién y Control de

Estudios de la Sede del Litoral)

Firmay sella la planilla “Retiro de asignaturas / Retiro
temporal (Postgrado)” en la original y las dos (2)
copias.

v

Devuelve copia de la planilla “Retiro de asignaturas /
Retiro temporal (Postgrado)” al Estudiante en sefial de
recepcion del tramite.

v

Archiva una copia de la planilla “Retiro de asignaturas /
Retiro temporal (Postgrado)” para su control.

v

Elabora una relacion de las planillas “Retiro de
asignaturas / Retiro temporal (Postgrado)” recibidas
para su remision a DACE, indicando el nimero de
carnet o cédula, apellidos y nombres de cada
Estudiante.

A 4

El primer dia habil posterior a la fecha de retiro, remite a
DACE (Departamento de Control de Estudios (Sartenejas) o
Departamento de Admisién y Control de Estudios de la Sede
del Litoral (Litoral), de acuerdo con la sede, el original de la

planilla de “Retiro de asignaturas / Retiro temporal
(Postgrado)” junto con el Recibo de Arancel y la lista de las
planillas que se remiten. (Al segundo dia habil posterior a la
fecha de retiro, las planillas deberan remitirse con el visto
bueno del Decano de Estudios de Postgrado).

A 4

Recibe copia de la planilla
“Retiro de asignaturas /
Retiro temporal (Postgrado)”
firmada y sellada y archiva
para su control.

Recibe la lista de las planillas junto con las
planillas “Retiro de asignaturas / Retiro
temporal (Postgrado)” en original, y el Recibo

A 4

del Arancel y verifica que hayan sido
autorizados por la Coordinacién Docente y con
el visto bueno del Decano de ser el caso.

SI

Autorizada ?

Procesa el retiro de
trimestre en el Sistema
de Control de Estudios

Se comunica con la
Coordinacion

docente (Hasta el dltimo dia habil
correspondiente a fin de la siguiente semana a
de aclarar la la establecida en el
situacion. Calendario Académico

como limite para el retiro)

*—l

Archiva el original de la planilla de “Retiro de
asignaturas / Retiro temporal (Postgrado)” en el
expediente del Estudiante.
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|

ESTUDIANTE

COORDINACION DOCENTE

A partir de la segunda semana siguiente a la
establecida en el Calendario Académico como
limite para el retiro, verifica si le autorizaron la

solicitud de retiro de trimestre por medio del

Comprobante de Inscripcion.

FIN

Sl
Retiro

NO

Autorizado?

A 4

Acude a la Coordinacion
Docente con la copia de la
planilla de “Retiro de
asignaturas / Retiro temporal
(Postgrado)” firmada y
sellada.

A 4

Recibe el reclamo del Estudiante y
copia de la planilla de “Retiro de
asignaturas / Retiro temporal
(Postgrado)”, y actlia de acuerdo
al caso, con el fin de realizar el
correcto retiro del trimestre.

FIN




