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1. INTRODUCCION
1.1.Objetivo

Dar a conocer a los delegados con el rol de Secretaria de Carrera, los pasos que
deberan realizar para efectuar la revision y viabilizar la solicitud de reingreso, para
su posterior validacion por partedel Director de Carrera, en el Sistema Integrado de
la Universidad de Guayaquil (SIUG).

1.2.Recursos

v' Acceso a un computador con internet.

v' Acceso a la documentacion fisica de los estudiantes, que reposa en los
archivos de la Facultad,como son: actas de calificaciones, érdenes de
matricula, etc.

v' Acceso a la informacién académica a nivel de sistema como es: orden de

matricula, registroacadémico y mallas curriculares asignadas a los estudiantes.

2. MODULO DE REVISION DE REINGRESO.
2.1.Procedimiento a seqguir para acceder al SIUG administrativo.

e Ingreso a la pagina web institucional (http://www.ug.edu.ec), y dar clic en la opcion

“SERVICIO EN LINEA”.

. ;\)\E‘Lﬁz‘,,,,,,l\ -
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e Seleccionar la opcion “Servicio en linea”

Ingresa a las plataformas institucionales de la Universidad de Guayaquil, a través de las siguientes enlaces:

Servicios en linea Campus Virtual

Plataformas de registro y
seguimiento de procesos
académicos

DOCENTES

2.2. Procedimiento a seqguir pararealizar la revision de la solicitud de reingreso.
e Alingresar al SIUG Administrativo, en el menu de la izquierda seleccionar la opcién

de “Reingreso”, yluego dar clic en “Revision de Solicitudes”.

k4 SIUG Admin
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e Se observard la pantalla de Revision de Récord de Solicitudes de Reingreso

Revision de Record de solicitudes de Reingreso.
Solrnades de Rongreso.
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Descripcién y accion de las opciones presentadas en la pantalla anterior en el estado

“‘INGRESADOS”:

1. Estados: Se visualizaran los estados en los cuales se encuentren las solicitudes:
INGRESADOS (solicitudes sin revisar), REVISADOS (solicitudes revisadas), EN
PROCESO (solicitudes pendientes de procesar).

2. Fecha de Inicio/Fecha de Fin: Para efectuar un filtro de busqueda avanzada, se

podra seleccionar la fecha de inicio y de fin.

Facultad: Descripcion de la Facultad designada al usuario.

Carrera: Apareceran todas las carreras asignadas al usuario.

Periodo: Aparecera el periodo vigente por defecto

o o &~ W

Dato a buscar: Se podra ubicar al estudiante, describiendo los nombres, apellidos o
cédula.

7. Botdn “Consultar”’: Permite efectuar la busqueda, en funcion al o los datos ingresados.
Nota: Los items anteriores corresponden a los filtros para facilitar la gestion de
bdsqueda porpartede la secretaria de Carrera. No es obligatorio ingresar datos, a

excepcion de “Estados”.
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8. Listado de estudiantes: Se visualizaran todos los estudiantes que han solicitado el
reingreso en el periodo académico en curso a los cuales la secretaria debera
revisar récord académico completo y malla curricular asignada.

9. Botén “Detalle: Permitira visualizar la informacion del récord académico, asi como
las mallas activas asignadas al estudiante, para la respectiva revision y
regularizacion de ser el caso.

e Pararevisar las solicitudes, dar clic en el botén “Detalle”, y aparecera la siguiente
pantalla:
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Descripcidn y accion de las opciones presentadas en la pantalla anterior:

1. Regresar: Me permite volver a la pantalla de Validacién de Solicitudes de Reingreso

2. Seleccion: Se visualizara la descripcidon personal y académica del estudiante.

3. Consultar: Al dar clic, se cargara la informacion académica del estudiante

4. Récord del estudiante: Aparecerd el récord académico del estudiante, en

funcion a la mallaasignada.

5. Mallas activas del estudiante: Apareceran todas las mallas activas que tenga asignadas

el estudiante.

6. Seleccidn: Permitird a la secretaria de carrera indicar que la solicitud esta revisada o en

proceso.

7. Grabar: Se guardara la revision efectuada por la secretaria de carrera.

e La secretaria de carrera visualizara las asignaturas registradas y efectuara la revision
del récord académico con que cuenta el estudiante, el cual deberd encontrarse en
correspondencia con la documentaciéon académica que reposa en los archivos de la
facultad, a partir de ello definira si el estudiante requiere regularizar su récord académico,
en cuyo caso debera hacer el requerimiento al Vicerrectorado académico mediante
Quipux, del registro de asignaturas por histérico o convalidacion de asignaturas, con el
fin de tener en una sola malla todo su récord. Una vez haya gestionado lo pertinente

seleccionara la opcion “revisado”
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e Luego de la revisidon y regularizacion del récord si fuera el caso, determinara si la malla
en la que solicitd reingreso el estudiante es correcta, en tal sentido, si el estudiante
realizé la solicitud en una malla y la regularizacion de récord se realiza en otra, la
secretaria podra seleccionar la malla correcta, aunque no sea la que el estudiante eligio,
de esta forma el director de carrera podra realizar su analisis y definir si debe mantenerlo

en la malla de origen o cambiarlo a una vigente.

Cambio de Malla dentro de Ia Solicitud de Reingreso

Mallas Activas del Estudiante

(Activa) - MEDICINA (SEMESTRAL) = Ultima malla (2013 - 2020 CIl) > Gratuldadr v

SELECCIONE
(Activa) - MEDICINA = Ultima malla (2019 - 2020) > Gratuldad no indicada
(Activa) - MEDICINA (SEMESTRAL) = Ultima malla {2019 - 2020 CIl} > Gratuidad no indicada

e En los casos en que el récord académico deba ser regularizado, la secretaria de
carrera debera seleccionar la opcidon “En proceso” indicando que se esta
gestionando la regularizacion de este. Una vez que se haya gestionado lo
pertinente podra seleccionar la opcion “Revisado” indicando que el récord y malla

académica se encuentran en orden.
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Una vez efectuado el analisis por estatus de “EN PROCESO”, dar clic en el
boton “Guardar”, y aparecera el mensaje “¢ Esta seguro de cambiar el estado de
la solicitud? De estar seguro, dar clic en “Aceptar”, caso contrario seleccionar

“Cancelar”.

Una vez efectuado el analisis por estatus de “REVISADQO”, dar clic en el botén
“‘Guardar”, y aparecera el mensaje “Al grabar no podra efectuar modificaciones.
¢, Desea continuar?”. De estar seguro, dar clicen “Aceptar”, caso contrario seleccionar

“Cancelar”.

Advertencia!

Al grabar no podra efectuar
modificaciones. ;Desea
continuar?

Una vez efectuado el proceso de revision, aparecerd un mensaje y la solicitud del
estudiante pasaraal estado “REVISADO” o “EN PROCESO”.

& Mensaje

Se realizé la transaccidn correctamente.!

Los pasos mencionados anteriormente deberan efectuarse por cada estudiante.

En la pantalla de Revision de Solicitudes de Reingreso, mediante la opcion de
“REVISADOS”, se podra dar clic en “consultar’ y observar las solicitudes cuyo
analisis ha sido efectuado con el estatus de “REVISADO” y que por lo tanto han
pasado a la bandeja del director de carrera. Adicionalmente en la columna “Motivo”,

se presentara la observacion descrita.
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Revision de Record de solicitudes de Reingreso.
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e En la pantalla de Revision de Solicitudes de Reingreso, mediante el estado “EN
PROCESO?”, se podran observar las solicitudes pendientes de procesar hasta que se

gestione lo pertinente a fin de que quede regularizado el récord y/o malla académica
del estudiante.

Rovision de Record de solicitudes de Reingreso.
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e Una vez que se haya gestionado lo pertinente, se debera dar clic en el boton “Detalle”
gue se encuentra en la parte derecha de la pantalla, para revisar que el récord y malla

se encuentren regularizados, y procesar como “Revisado.”

e Adicionalmente en la pantalla de la Secretaria de Carrera, tiene la opcién de carga del
documento de aceptacion del estudiante para cambio a la malla vigente, dicho
documento lo solicitara la Secretaria al estudiante y el mismo usuario debera hacer la

carga.

Revisidn Solicitud

Adjuntar documento de aceptacion del estudiante para cambio a la malla vigente :

gEigregar

Tipes de archivos permitidos: pdf

Tamaifio mdodmar 1Mb

P2 Subir

Una vez realizado el proceso pertinente a fin de que la solicitud continué el flujo regular y

pase ala bandeja del director de carrera.

e Este mddulo de Revision estard habilitado tanto para la secretaria de Carrera como
para la secretaria de Facultad, estas ultimas no podran editar la informacion procesada
por las secretarias de carrera, sin embargo, podran monitorear y llevar un control de

este proceso, garantizando que se ejecuten enlos debidos tiempos.
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Elaborado por: Mgs. David Arturo Yépez Gonzalez
Analista de Registros Académicos
Revisado por: Mgs. Julia Isabel Santos Tomaléa
Jefa de Registros Académicos
Aprobado por: Mgs. Alex Leopoldo Luque Letechi
Coordinador de Formacién Académica y Profesional
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