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l. GENERALIDADES

El presente manual tiene como finalidad simplificar los procesos/frdmites
académicos de los estudiantes en la Universidad de las Artes realizados en la
Secretaria Académica y ademds generar una reduccion progresiva en el
consumo de papel por medio de la implementacion de herramientas en linea.

En este documento encontrard las instrucciones para realizar mediante el
Sistema de Gestidon Académica solicitudes varias, entre ellas las siguientes:

Solicitudes Procedimiento Plazos

Anulacién de asignaturas 3 dias laborables

Cambio de asignatura 3 dias laborables

Cambio de idioma 5 dias laborables

Cambio de instrumento ; Se comunicard la resolucion
*Segun lo

posterior a la audicion
realizada porla Comisién
Evaluadora de carrera

Se comunicard la resolucién
posterior a la autorizaciéon
de la Coordinacién de

establecido en el
presente Manual
de solicitudes a
Secretaria
Académica. No es
necesario anexar

Cambio de itinerario

o carrera
Cambio de paralelo solicitud. 3 dias laborables
Certificados de matricula de 3 dias laborables

periodos anteriores.

Certificados de notas y 3 dias laborables

asistencias de periodos

anteriores.

Informe de rendimiento Definidos por la Comision de
Académico (estudiantes con Tratamiento de Solicitudes
autorizacion de tercera

matricula)

Solicitud de matricula especial 3 dias laborables

Solicitud de retiro de carrera 3 dias laborables
Solicitud de retiro de semestre 3 dias laborables
Solicitud de anulaciéon Se comunicard la resolucion

*Descargar y
adjuntar en el

extempordnea de asignatura SGA el formato | 3 dias posteriores a la sesion
firmado de de la Comision de
solicitud Tratamiento de Solicitudes
Solicitud de anulacién publicado enla | se comunicard la resolucion
extempordnea de semestre paginaweb de | 3 i hosteriores a la sesion

la UArtes o en la .
. ! de la Comision de
parte inferior del

perfil de SGA del Tratamiento de Solicitudes
Solicitud de tercera matricula estudiante. Se comunicard la resolucion
3 dias posteriores a la sesidon
de la Comisién de
Tratamiento de Solicitudes
Solicitud de cambio de carrera Deberd aplicar al proceso

de admision de la nueva
carrera




Manual de Usuario Solicitudes a Secretaria Académica

En el médulo “Certificados” que se encuentra en su perfil del Sistema de Gestion
Académica, podrd descargar los siguientes certificados:

e Certificado de notas y asistencias de la malla curricular del /
semestre en curso. g

e Comprobante de matricula.

e Certificado de matricula del semestre en curso.

e Certificado de Récord Académico. cgﬁc';taiﬂﬁf ;ﬂﬁfm

En caso de que su requerimiento no conste en el detalle de servicios del Sistema
de Gestion Académica antes mencionado, deberd presentar su solicitud
firmada dirigida al Secretario Académico incluyendo la fecha, nombre, niUmero
de cédula o pasaporte, carrera, requerimiento vy justificacion, firma, teléfono y
correo electronico. *

*En consecuencia de las medidas de emergencia sanitaria estas solicitudes serd
receptadas a través del correo academico@uartes.edu.ec

I. INGRESO AL SISTEMA

1. Acceda al Sistema de Gestion Académica siguiendo la siguiente ruta:_
www.uartes.edu.ec — Estudiantes -Sistema Académico.
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llustracidn 1.- Ingreso al web UArtes
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2. Ingrese el usuario y clave asignados. Si no cuenta con usuario o no recuerda
la clave, debe acercarse al Departamento de Tecnologia y Sistemas para
solicitar ayuda o comunicarse al 042590700 ext. 3013. Puede comunicarse
mediante correo electronico a soporte.tics@uartes.edu.ec

VA Uriversicad e fas Ares

I L I Instituto Entrada al SGA
i i Usuario_
Latinoamericano f

de Investigacion cave

en Artes

En caso de prodlemas, contactar al aoministrador.

V Encuentro Internacional de Investigacion en Artes [ ——

Convocatoria para presentacion de ponencias
y manifestaciones artisticas

ta el 30 de mar

[=] 55

llustracién 2.- Ingreso de usuario

1. MODULO SOLICITUDES A SECRETARIA

1. Una vez que ha ingresado al sistema, escoja el mdédulo Solicitudes a
secretaria académica.

Solicitudes a
secretaria
academica

llustracion 3.- Modulo Solicitudes a secretaria académica
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2. En este mddulo encontrard la opcidn Adicionar.

“Unm;dﬂdﬂasm 12 JOSELIN ROXANAN & Cuenta @& Clave ¢ Salir = GRADO Il SEMESTRE2019 12:32 AM

Inicio / Solicitudes a secretaria / € Atras

Solicitudes

Descripcion Responsable/Tipo Fecha Hora

NO EXISTEN DATOS
llustracion 4.- Adicionar solicitud

3. Posteriormente se habilitard la ventana de nueva solicitud en la que deberd
desplazar las opciones y seleccionar el fipo de solicitud.

MNueva solicitud

Tipo s w

Infarmacidn ANULAEI!N DE ASIGNATURAS (VIGENTE DE 27-04-2020 HASTA 25-05-2020)

CAMBIC/ANADIR ASIGNATURA (VIGENTE DE 27-04-2020 HASTA 08-05-2020)

CAMBIC DE CARRERA (WVIGENTE DE 27-04-2020 HASTA 08-07-2020)

CAMBID DE IDIOMA (VIGENTE DE 27-04-2020 HASTA 30-09-2020)

CAMBIC DE INSTRUMENTO (VIGENTE DE 22-05-2020 HASTA 20-08-2020)

CAMBIC DE ITINERARID (MIGENTE DE 22-05-2020 HASTA 30-08-2020)

CAMBIO DE PARALELO \MIGENTE DE 27-04-2020 HASTA 02-05-2020)

CERTIFICADD DE MATRICULA DE SEMESTRES ANTERIORES (MIGENTE DE 24-05-2020 HASTA 31-12-2020)
CERTIFICADD DE NOTAS ¥ ASISTENCIAS DE SEMESTRES ANTERICRES (WIGENTE DE 24-D8-2020 HAETA 21-12-2020)
MATRICULA ESPECIAL (VISENTE DE 11-05-2020 HASTA 16-05-2020)

RETIRO DE CARRERA (VIGENTE DE 01-04-2020 HASTA 21-12-2020)

RETIRO DE SEMESTRE (WVIGENTE DE 27-04-2020 HASTA 21-D5-2020)

RETIRO EXTEMPORANED DE ASIGNATURA (VIGENTE DE 25-05-2020 HASTA 31-03-2020)

RETIRO EXTEMPORAMED DE SEMESTRE (WVIGENTE DE 24-05-2020 HASTA 31-08-2020)

TERCERA MATRICULA (VIGENTE DE 01-04-2020 HASTA 30-08-2020)

Detalle

Seleccions archivo W Seleccionsr

Tarmafic médmn permiico 10%D, =n formebe doc, dox, xis, XK, pdt, png, log

s =3

llustracion 5.- Seleccionar tipo de solicitud
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4. Cada fipo de solicitud contard con la informacién de los datos/requisitos

OBLIGATORIOS que deberd completar y con el plazo en el que serd
procesada su solicitud.

Nueva solicitud

Tipo ANULACION DE ASIGNATURAS

Informacion 1. INDICAR LA O LAS ASIGNATURAS PARA LAS CUALES SOLICITA LA ANULACION.
2. LAS ANULACIONES PARA EL PERIODO ACADEMICO INTENSIVO SE RECIBIRAN HASTA EL VIERNES 13
DE MARZO DE 2020. UNICAMENTE SE AUTORIZARAN ANULACIONES SOLICITADAS DENTRO DEL PLAZO

llustracién é.- Informacién obligatoria

5. Una vez que haya revisado los requisitos obligatorios y llenado el detallecon
la informacién solicitada, proceda a escoger la opcién Guardar.

6. Una vez guardada la informacién, constard la solicitud en estado EN

PROCESO. Cuando esta sea atendida por la Secretaria Académica,
constard como PROCESADA.

“Un’wusidaddelashtes

s JOSELIN ROXANAN & Cuenta @ Clave @ Salir = GRADOIISEMESTRE2019 11:00 AM
Inicio / Solicitudes a secretaria / € Atras
Solicitudes
Descripcion Responsable/Tipo Fecha Hora N° Tramite Valor
SECRETARIA ACADEMICA
SOLICITUD DE PRUEBA. ESTIMADOS, POR MEDIO DE LA PRESEN , 26-022020  01:05p.m 5
ANULACION DE REGISTRO EN MATERIAS

llustracion 7.- Registro de solicitud



