UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR
EL RETIRO PARCIAL o RETIRO TOTAL DE ASIGNATURAS

CRONOGRAMA 2024B

Retiro Total y Parcial de las asignaturas:

Del 02 al 07 de Setiembre del 2024

IMPORTANTE:

El estudiante NO podra realizar cambio de seccidn de sus cursos matriculados.
El estudiante NO podra agregar cursos nuevos.

Si el estudiante elimina cursos de su matricula, NO PODRA RECUPERARLOS

1. REQUISITOS

-Verificar su reporte de matricula.

2. REALIZAR LA SOLICITUD DEL TRAMITE EN EL SGA

-En el SGA debe descargar la solicitud de Retiro de cursos.
-En el menu del SGA seleccionar:

Aplicacion > Gestién educativa > Herramienta de analisis > Solicitud Rectificacion Alumno

Alertas (0)  Ayuda ~ v | B
al Alumno

e

s

-Imprimir, llenar los cursos a retirar y firmar el documento.
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3. REALIZAR LA SOLICITUD DEL TRAMITE EN EL SGA

-Ingresar al SGA.

-En el SGA seleccionar:
Aplicacién > Procedimiento administrativos > Tramite

-Seleccionar nuevo registro.

Tramite ¢+

Esggo de trabajo

IMPORTANTE:

Seleccionar uno de los siguientes procedimientos segun el caso, y agregar la descripcion:
-RETIRO PARCIAL POR CURSO (NUEVO) - PA6900ABEC - 6.0c

-RETIRO TOTAL DE MATRICULA POR CASOS DE EMERGENCIA (NUEVO) - PA6900ABEC - 6.0b
-RETIRO TOTAL DE MATRICULA POR CASOS PARTICULARES (NUEVO) - PA6900ABEC - 6.0a

%* Noevo !l E:!
Organizacion * Solscitamte ¢ Fecha de Emision * Calendario Académico *
ELA PROF -lQ
Procedimieno (Tramite) Descripoion ded Tramite ©
> Q
fotal a Pagar * Moneda
» Actualizacion de Datos Personales ‘

-Para guardar los cambios debe seleccionar el botén “Guardar”.

-En archivos Adjuntos anexar:

o Dar click en el Requisito SOLICITUD DE RECTIFICACION

Seguimiento del Tramite Requisitos del Tramite - RETIR Documertes de Referencia
1 3 - -
N Requisito Requiere Adpunto E3 Pago Cantidag Importe Total
B e 1 SOUICITUD DE RECTIFICACION (INDICA . Si No
& 2 2 CONSTANCIA DE MATRICULA Si No
B 2 3 TARIFAAPAGAR No s 1.00 21.00 21.00

En la opcion ARCHIVOS ADJUNTOS subir el documento de la solicitud de retiro parcial o total
con la firma descargado en el punto 2.
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e Dar click en el Requisito CONSTANCIA DE MATRICULA

Sequimiento dal Tramfe

N* Reguisito Requiere Adjunto Es Pago Cantidad importe Total
B 7 1 SOLICITUD DE RECTIFICACION (INDICA.. S No
5B ¢ 2 CONSTANCIA DE MATRICULA S No
E ¢ 3 TARIFAAPAGAR No S 1.00 2100 21.00

En la opcién ARCHIVOS ADJUNTOS subir el documento de la constancia de matricula.

Saguimiento ded Tramfle Requisitas del Trdmite - RETIR Docismentos e Relerencia

Q0 B

Requisito

CONSTANCIA DE MATRICULA . Requiere Adjunto

Es Page

» Auditoria

» Motas

w Archivos adjuntos (1)

[ Afiadir | | Descargar todo | [ Eliminar Toda |

COMSTANCIA DE MATRICULA * [ Descargar | [ Eliminar | [ Editar Descripcion |

-Verificar los datos ingresados y sus datos personales. Si esta todo correcto, debe seleccionar el botén
“Tramitar”.

90 HIS

Calendario Académico * »

4. REALIZAR EL PAGO

-Luego de tramitar su solicitud, el monto a pagar aparecera en el banco Scotiabank.
-El pago se realiza por la ventanilla del banco Scotiabank o por el aplicativo web/mdvil de Scotiabank.
Manual con los pasos para realizar el pago: https://youtu.be/8 TmvF3txhFE

IMPORTANTE:
Si el estudiante pide el retiro de 2 cursos y solo realiza el pago por uno, solo se desmatriculara del primer

curso.
Si el estudiante no realiza el pago del retiro parcial o total dentro de las fechas del cronograma, no se

procesara su solicitud.
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Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO"

Denominacion del Procedimiento Administrative
“Retire de matricula del semestre académico (sin excepcion) para alumnos de pregrado ™
Codigo: PAGB00ABEC

I Descripcion del precedimiento

Tramite que realizan los estudiantes de pregrado solicitando retiro de matricula del semestre académico (sin excepcién) por motivos personales. Se
les acepta en el sistema

I Requisitos

1.- Solicitud dirgida al decano

2.- Documento gue justifique o solicitado

3.- Copia de recibo de pago Retiro total por casos particulares (hasta 1 dia antes del 1er parcial). Retiro total por casos de emergencia
(hasta 1 dia antes de emisidn de pre actas ) Retiro parcial por curso (hasta 1 dia antes del 1er parcial)

I Formularios

I Canales de atencién

Atencidn Virual: Sistema de Gestidn Académica: hitps isga.unac. edu. pal

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

SCOTIABANK Interconectados
Monto - 5/ 21.00

I Plazo de atencidn I Calificacion del procedimiento

1 dias habiles Aprobacion automética: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentackin ante la
entidad competente para conocerla. slempre gue el administrado cumpla con kos requisios v entregue |a
documentacion completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

5. ATENCION

-La oficina correspondiente atendera las solicitudes por el SGA.

PROCESAMIENTO DE SOLICITUDES

El Retiro Total y Parcial de asignaturas lo realizaran los Operadores de URA asignados a cada Facultad.
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