UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNOVACIGN PARA LA EXCELENCIA

EJEMPLAR No. 01 DE ......

ESPE SANGOLQUI (Prov. Pichincha)
FECHA (21 - ENE - 2019)

CODIGO: UAR-MAT-001-2019

INSTRUCTIVO ACADEMICO N.- 001-2019, PARA EL PROCESO DE REGISTRO DE
MATRICULAS, PRIMER PERIODO ACADEMICO (MARZO - JULIO 2019) PARA
ESTUDIANTES DE LAS CARRERAS DE TECNOLOGIA, LICENCIATURA E
INGENIERIA E INSTITUTO DE IDIOMAS, DE LAS MODALIDADES DE ESTUDIO
PRESENCIAL Y DISTANCIA, DE LA UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
- ESPE

1. REFERENCIAS:

- Constitucion de la Republica del Ecuador

- Ley Organica de Educacion Superior LOES

- Reglamento de Régimen Académico (CES)

- Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE

- Reglamento Interno de Régimen Académico y de Estudiantes de la Universidad
de las Fuerzas Armadas - ESPE

2. ANTECEDENTES:

El proceso de matricula del primer periodo académico (Marzo — Julio 2019) esta
por iniciar, por lo que de acuerdo a lo determinado en el Art. 73 del Reglamento
Interno de Régimen Académico y de Estudiantes de la Universidad de las Fuerzas
Armadas ~ ESPE, la Unidad de Admisidn y Registro debe elaborar el instructivo
que regulara el proceso de matricula, considerando lo determinado en la
normativa nacional como interna.

3. FINALIDAD E IMPORTANCIA:

El presente instructivo regula el proceso de Registro de Matriculas para el primer
periodo académico (Marzo — Julio 2019) para estudiantes de las carreras de
tecnologia, licenciatura e ingenieria e Instituto de Idiomas, modalidad presencial y
a distancia, regulando la planificacion y procedimientos a ejecutarse para el normal
desenvolvimiento de este proceso.

4. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Emitir las disposiciones a las diferentes Unidades y actores que intervienen en el
proceso de matricula para el primer periodo académico (Marzo — Julio 2019) para
estudiantes de las carreras de tecnologia, licenciatura e ingenieria e Instituto de
Idiomas, modalidad presencial y a distancia.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
- Definir disposiciones y politicas generales para el desarrollo del proceso de

matricula.
- Detallar los procedimientos concretos para cada procedimiento dentro del
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proceso de matricula.
Determinar la planificacién para el registro del proceso de matricula.

5. DISPOSICIONES GENERALES

Dentro de proceso de proceso de Registro de Matriculas para el primer periodo
académico (Marzo — Julio 2019) para estudiantes de las carreras de tecnologia,
licenciatura e ingenieria e Instituto de Idiomas, modalidad presencial y a distancia,
se han establecido las siguientes disposiciones y politicas generales:

a.

Los estudiantes de las carreras de la modalidad presencial y distancia, que se
encuentran a partir del segundo nivel, deberan registrar su matricula a través
de la pagina WEB, MIESPE, de acuerdo al cronograma que se encuentra en
este instructivo y que sera publicado en el micrositio uar.espe.edu.ec de la
Unidad de Admision y Registro (UAR). Las matriculas del primer nivel se
registraran en forma manual en la Unidad de Admision y Registro, en
coordinacién con los Directores de Carrera correspondientes.

Los estudiantes que cursan una Carrera y ademas la suficiencia en un idioma
extranjero, en el Instituto de Idiomas de la Universidad de las Fuerzas
Armadas ESPE; deben matricularse primero en la Carrera y luego en Idiomas,
siempre y cuando no afecte al plazo de periodo ordinario de matriculas.

Los trdmites de reingreso y de cambio de carrera para las carreras de
Ingenieria, Licenciatura y Tecnologia, de la Modalidad de Educacién a
Distancia, que se encuentran cerradas, se realizaran conforme al Plan de
Contingencia correspondiente y de acuerdo a los niveles abiertos.

. Uso complementario de otras modalidades de aprendizaje, “Art. 45.- Uso

complementario de otras modalidades de aprendizaje.- Los estudiantes
podran tomar hasta un 15% de las asignaturas, cursos o sus equivalentes de
la correspondiente carrera o programa en otras modalidades de aprendizaje,
en tanto exista la oferta en la Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE o
en otra institucion de educacién superior, siguiendo los procedimientos
establecidos por cada institucién y siempre que la carrera o programa estén
acreditados por el CEAACES en la misma o superior categoria.” (Reglamento

- Interno de Régimen Académico y de Estudiantes de la Universidad de las

Fuerzas Armadas-ESPE).

. A fin de optimizar los recursos de la institucion y garantizar los derechos de

los estudiantes que se encuentran cursando sus estudios en la malla de
régimen por créditos, en aquellos casos en los que existan NRC’s con un
numero inferior a 12 estudiantes y existan asignaturas equivalentes en el
régimen horas, los Directores de Departamento asignaran a un mismo
docente, que tenga disponibilidad de cupos (que en asignatura régimen horas
tenga menos de 35 estudiantes), se le asignaran también los estudiantes de
régimen por créditos, para lo cual mantendran dos listados independientes
(uno por cada régimen), sin que esto implique en la asignacion de la carga
horaria como dos asignaturas (NRC) distintos. Esto permitira que los
estudiantes cursen las asignaturas en los regimenes a los que pertenecen.
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f. Para tramitar el registro de asignaturas por cambio de malla curricular,
ademas de considerar lo establecido en el Instructivo para la implementacién
de las carreras redisefialadas y los lineamientos de la Resolucién de Consejo
Académico No. ESPE-CA-RES-2018-025, cada carrera debera aprobar en
Consejo de Carrera, la tabla de equivalencias entre la malla régimen créditos
y régimen horas, fundamentada en el catalogo de asignhaturas aprobadas
mediante Resolucién de Consejo Académico de Consejo Académico No.
ESPE-CA-RES-2018-215; ésta tabla se debera incluir como habilitante en las
solicitudes que remita el Director de Carrera para el tramite de registro de
asignaturas por cambio de malla. Se debe recordar que se debe requerir el
registro tanto de asignaturas aprobadas como reprobadas.

g. Mediante el presente instructivo se realiza la planificacién de las diferentes
actividades a desarrollarse en el periodo de matriculas, las cuales se sujetan
a los calendarios académicos emitidos por la institucion. Para ello se han
considerado las actividades a ejecutarse en carreras de Ingenieria,
licenciatura, tecnologia, plan de actualizacién de conocimientos y titulacion,
de modalidad presencial y a distancia, asi como instituto de idiomas.

6. DISPOSICIONES PARTICULARES
a. RECTORADO
- Aprobara el presente instructivo y dispondra el fiel cumplimiento del mismo.
b. VICERRECTORADO ACADEMICO GENERAL
- Someterd a conocimiento y resolucion del Consejo Académico, las solicitudes
de matriculas especiales, remitidas por los Directores de Carrera a través del
Vicerrectorado de Docencia.

c. VICERRECTORADO DE DOCENCIA

- Monitorear el buen funcionamiento del proceso de matricula, y resolver
posibles imprevistos.

- Receptar la documentacién de las solicitudes de matricula especial remitidas
por los Directores de Carrera, para enviarlos al Vicerrectorado Académico
General, para conocimiento y resolucién del Consejo Académico.

d. UNIDAD DE ADMISION Y REGISTRO

- Realizara la planificacién, ejecucién y supervision del proceso de matricula.

- Publicar, una vez se encuentren legalizados por las autoridades, en el micro
sitio de la UAR, el instructivo y cronograma para el proceso de matricula de los

estudiantes, en el primer periodo académico (Marzo — Julio 2019).

- Conforme el cronograma establecido por la Unidad de Admision y Registro, se
receptaran las carpetas con la documentaciéon a los estudiantes nuevos de
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LY
ECUADOR

cada una de las carreras, previa verificacion de que se encuentren completas.

- De requerir principalizar la curricula y actualizacion del periodo de catalogo, por
cambio de malla, cambio de carrera o activar la misma por reingreso; los
Secretarios Académicos, realizaran la modificacidn requerida previa
verificacion de: cumplimiento de la normativa de Reglamento de Régimen
Académico del CES (RRA), impedimentos académicos o econémicos y que se
encuentre completa la documentacién de respaldo, con la respectiva
autorizacion del Director de Carrera, en la que sefialara la curricula a la que
corresponda; y marcaran el periodo de catadlogo correspondiente;
verificaran que tenga la cohorte y atributos por pérdida de gratuidad por
mas de dos cambios en las curriculas respectivas, y cualquier otro
atributo por perdida de gratuidad, comentar y documentar todo cambio
en SGASTDN del estudiante con la informacién. Posteriormente archivara la
documentacion en fisico y magnético en el expediente del estudiante.

- Para el procedimiento de homologacion y su respectivo registro, los Secretarios
Académicos, deberan previamente observar lo determinado en la normativa
legal nacional, reglamentos, instructivos y disposiciones de la Universidad.

- El registro de matriculas manuales se realizaran Unicamente los dias
sefialados en el cronograma, verificando, previamente, que la documentacion
de respaldo se encuentre completa (de acuerdo a la norma y éste instructivo).

- La Unidad de Admisién y Registro, eliminara los registros de matricula en
asignaturas que los les corresponda tomar, lo cual no genera el derecho a
solicitar matricula en otro NRC para reemplazarlo, incluyendo a los registros de
estudiantes con tercera matricula que se matricularon en asignaturas
adicionales.

- Registrar las asignaturas por cambio de malla, colocando la observacion:
HOMOLOGACION/C. REDISENADAS

- Revisar y registrar en el sistema académico los atributos de gratuidad que
correspondan, conforme las solicitudes de los Directores de Carrera y lo
determinado en la normativa vigente.

- Analizar y tramitar solicitudes de gratuidad de estudiantes matriculados en

menos del 60% del nivel matriculado, de acuerdo al Reglamento para
garantizar el cumplimiento de la gratuidad de la Educacién Superior Pablica.
En caso de que el estudiante se encuentre en el Gltimo nivel, realizaran el
analisis del CAPP, y de encontrarse cursando el periodo académico de
culminacion de estudios, mediante memorando, comunicaran éste particular a
la Unidad de Admisién y Registro, para que se registre en el sistema
académico.

e. UNIDADES DE EDUCACION PRESENCIAL Y A DISTANCIA

- La UEP, creara todos los periodos académicos correspondientes a idiomas,
grado, ftitulacion y actualizacion de conocimientos del primer periodo
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académico (Marzo — Julio 2019).

- La UEP controlara la asignacion de aulas de los Departamentos en la Matriz de
la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE; en funciéon de la capacidad
instaladas, en el caso de que existan asignaciones de aulas no acorde al
numero de estudiantes y a la capacidad instalada, en coordinaciéon .con la
UTIC, procedera a realizar una redistribucion, la cual se realizara del 18 al 22
de marzo de 2019.

- La UEP y UED levantaran los impedimentos académicos bajo el procedimiento
establecido en la reglamentacion vigente.

- Generard los componentes respectivos de todos los parciales en los NRC de
todas las asignaturas de los periodos académicos respectivos.

- La UEP configurara y activara los codigos de asignaturas de régimen por horas
y de ser necesario por créditos correspondientes al primer periodo académico
2019 (Marzo — Julio 2019), considerando la Resolucion de Consejo Académico
No. ESPE-CA-RES-2018-215 de 14 de diciembre de 2018.

- La UED remitira el presente instructivo a los Administradores de los Centros de
Apoyo.

f. DIRECTORES DE DEPARTAMENTO

- Hasta el 15 de febrero de 2019 crearan los NRC de sus respectivas areas de
conocimiento correspondientes a la planificacion académica para primer
periodo académico (Marzo — Julio 2019), considerando, la planificacion
académica, a nivel de catalogo y verificando su correspondencia a nivel de
NRC con la respectiva asignaciéon de aulas, cupos y docentes para todas las
modalidades considerando todas las mallas curriculares vigentes de las
carreras que contengan asignaturas ofertadas por el Departamento.

- Con base a la informacién proporcionada por los Directores de Carrera, sobre
el analisis del numero de estudiantes, realizaran la respectiva planificacion,
considerando que la planificacién es departamental y no por carreras. En
asignaturas institucionales sélo se incluira restriccion de campus (no cabe
restriccion de campo de estudio — carrera). En asignaturas que son exclusivas
para una o varias carreras, se incluira restriccion de campus y de campo de
estudio.

- En la creacion de NRC's, consideraran ademas de las restricciones de campo
de estudio y campus, lo referente a parte de periodo a asignar de acuerdo a las
carreras y mallas a las que corresponda, para ello se considerara que para
carreras régimen horas se establecerd parte de periodo 07 y para régimen
créditos se establecera parte de periodo 1, y para modalidad a distancia se
establecera parte de periodo 12.

- Hasta el 20 de febrero de 2019, validaran todos los NRC's de segundo a
noveno nivel (tanto régimen créditos como régimen horas, segun los niveles

Instructivo: UAR-AD-001-2019 5 de 41
CODIGO: 5GC.DI.483

VERSION: 1.0

FECHA ULTIMA REVISION: 05/02/18



- UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
céasoon INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

que se estén ofertando), que estén creados con las respectivas restricciones y
aperturados los cupos con la capacidad maxima para los mismos, a fin de
garantizar el desarrollo adecuado del proceso de matricula web.

- De acuerdo al cronograma establecido, verificaran en el sistema académico
BANNER que se encuentre completa la configuraciéon para todos los campus
de la planificacion académica a nivel de catalogo y NRC: revisién de
asignaturas de acuerdo al catalogo y codificacién de las mallas curriculares
vigentes en las carreras, equivalencias, prerrequisitos, co-requisitos,
restricciones de campus y campo de estudio, entre otras; considerando la
oferta académica vigente de todas las carreras de las modalidades existentes a
los que presta servicio.

- En coordinacién con los Directores de Carrera, crearan los NRC's (régimen
horas) del primer nivel, que se asignaran a los estudiantes nuevos y
repetidores de primer nivel para su matricula, maximo hasta el 20 de febrero de
2019.

- Colocar en cero los cupos para las asignaturas de primer nivel de todas
las carreras y habilitar los mismos a partir del 06 de marzo de 2019.

- Para dar cumplimiento a lo establecido en el Art. 46 del Reglamento de
Reégimen Académico emitido por el Consejo de Educacion Superior, se debera
marcar restricciones de campus en todos los NRCs de modalidad presencial y
de modalidad a distancia (12) para que los estudiantes no puedan registrar su
matricula en una modalidad distinta a la que pertenecen y lo hagan de manera
manual en la forma determinada en el cronograma.

- Verificar que no se creen NRC’s innecesarios y que tampoco se dividan sin
razdn alguna, y sin alcanzar la capacidad fisica maxima.

- Se debera utilizar la capacidad maxima por aula- laboratorio; el minimo
permitido es de 12 estudiantes por aula- laboratorio. En caso de requerir abrir
un NRC con un nimero inferior al minimo establecido se debera solicitar la
autorizacion al Vicerrectorado de Docencia, siempre que la solicitud esté
debidamente sustentada.

- Del 25 al 29 de marzo de 2019, con el reporte de auditoria de matricula
(RZSMO0032), revisaran el total de estudiantes matriculados en los diferentes
NRC’s, analizaran los resultados y el cumplimiento de los lineamientos
difundidos por el Vicerrectorado de Docencia; en caso de que no se complete
el cupo minimo (12 estudiantes) para abrir un paralelo (NRC) reasignaran,
previa oportuna comunicacién a los estudiantes, a otro NRC siempre y cuando
no se cruce con el horario de los estudiantes, o tramitaran la eliminacion del
registro del NRC de la matricula dentro de los plazos establecidos en este
instructivo; mediante comunicacion al respectiva al Director de Carrera y
solicitar mediante memorando a la Unidad de Admisién y Registro, detallando
los datos de la asignatura y listados de estudiantes con ID.

En caso de que la modificacién involucre NRC’s de asignaturas de la
Modalidad de Educacién a Distancia, el Director de la Departamento debera
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comunicar al Director de la MED para que disponga la actualizaciéon de las
aulas virtuales, de acuerdo al registro de matricula.
De ninguna manera podra solicitar cambios individuales.

- Para asignaturas institucionales de la modalidad a distancia, en el caso de
existir NRC's que tengan menos de la capacidad maxima (40 estudiantes), se
redistribuira o unificara a los estudiantes en los NRC hasta un “maximo
extremo” de 40 estudiantes, en ningln caso se incrementara un estudiante al
numero antes indicado, a fin de no afectar la carga horaria del Docente.

- El flujpo ESPECURSO, quedara en modo de consulta a partir del 21 de febrero
de 2019. En caso de requerir modificaciones, en fechas posteriores, mediante
solicitud debidamente motivada las requeriran al Vicerrectorado de Docencia.

- En caso de que, al momento de las matriculas se presenten problemas de
errores de configuracion de equivalencias, de campo de estudio, de campus,
de prerrequisitos, de cupos u otros; deberan atender a la brevedad posible las
solicitudes de los estudiantes, en coordinacion con los Directores de Carrera.

g. DIRECTORES DE CARRERA

- Solicitar a los Departamentos correspondientes la creacion de NRC's,
conforme las fechas establecidas por la unidad o autoridad competente.

- Para | (primer) nivel organizar los horarios por bloques compactos para
estudiantes nuevos, remitir a la UAR los NRC’s por bloque, para que puedan
matricular manualmente conforme el cronograma establecido.

- Revisar y autorizar los flujos de los estudiantes con tercera matricula los dias
del 07 al 11 de marzo de 2019 y del 18 al 20 de marzo de 2019.

- En caso de que, al momento de las matriculas se presenten problemas de
errores de configuracion de equivalencias, de campo de estudio, de campus,
de prerrequisitos, de cupos u otros; deberan atender a la brevedad posible las
solicitudes de los estudiantes, en coordinacion con los Directores de
Departamento y UEP o UED, segun corresponda.

- Para dar cumplimiento a lo establecido en el Art. 46 del Reglamento de
Régimen Académico emitido por el Consejo de Educacion Superior (uso
complementario de otras modalidades de aprendizaje), deberan autorizar a los
estudiantes el registro de matricula manual en la forma determinada en el
cronograma.

- En casos especiales y que a los estudiantes, por problemas institucionales, les
fue imposible realizar su matricula extraordinaria por el sistema web,
receptaran a los estudiantes los formularios de matricula extraordinaria
(generados en el portal Ml ESPE), debidamente llenados y firmados por el
estudiante, y procederan a revisarlos y firmarlos. Una vez legalizados por los
Directores de Carrera, remitirdn el 15 y 18 de marzo de 2019, mediante
memorando a la Unidad de Admision y Registro, para que se proceda al
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registro correspondiente. La Unidad de Admisién y Registro, solo receptara los
memorandos con los formularios adjuntos a los funcionarios de la Universidad
y que pertenezcan a la carrera, por ningun motivo se receptaran las solicitudes
a los estudiantes.

- En coordinacion con los departamentos, revisar que los NRC creados,
correspondan a los cédigos de las mallas curriculares vigentes en las carreras
por régimen por créditos y por horas.

- Previo a dar atencién a cualquier solicitud de los estudiantes, revisar que no
registren impedimento econdémico, en caso de tenerlo, requerir que el
estudiante cumpla con la obligacion, para lo cual se tendra en cuenta lo
determinado en el Art. 79 del Reglamento Interno de Régimen Académico y de
Estudiantes de la Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE.

- Con base al andlisis del nimero de estudiantes que cursaron asignaturas de
prerrequisito y de la tasa de aprobacion, deberan estimar el nimero de
estudiantes por asignatura, para que sumados al nimero de repetidores se
tenga un estimado de estudiantes por asignatura, para que soliciten a los
Directores de Departamento se considere en la planificacion.

- Tramitaran la autorizacion o levantamiento de impedimentos académicos a
traves de las respectivas Direcciones de Unidades de Educacién Presencial y a
Distancia, segun corresponda, adjuntando la documentacién correspondiente,
de acuerdo a la normativa vigente, en las fechas determinas en el calendario
de actividades académicas, utilizando el formato de “Informe para levantar
impedimento”, que se encuentra disponible en el SGC o en el flujo que se ha
generado, para los casos segun corresponda.

- Receptar y analizar las solicitudes de matriculas especiales, observando los
plazos determinados en el calendario académico, remitir al Vicerrectorado de
Docencia, mediante memorando, dicha solicitud acompariada de la respectiva
documentacion de respaldo. En dicho memorando, se hara constar: 1) datos de
identificacion del estudiante, 2) que el estudiante en el periodo de matriculas
ordinarias o extraordinarias no registré ninguna asignatura, 3) los NRC's en los
que se debe matricular al estudiante (previa verificacion de existencia de
cupo). Dicha solicitud debera ser atendida en un término no mayor a 48 horas.

- De encontrar inconsistencias en el record académico o alguno de los reportes
de banner del estudiante, reportara al Departamento al que pertenecen las
asignaturas, para que se tramite a la UEP la correccion en las equivalencias,
prerrequisitos y en el caso de que se trate de configuracion del CAPP o del
cumplimiento de malla, deberan actualizar el periodo de catalogo
correspondiente, a través del workflow.

- Autorizar y remitir mediante memorando dirigido a la Unidad de Admision y
Registro, el trdmite de principalizacion de curricula por: cambio de malla,
cambio de carrera, cambio de campus o reingreso; conforme al procedimiento
establecido para el tramite y a la normativa vigente, indicando el periodo de
catalogo que corresponda, a partir de la implementacién de las mallas
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curriculares redisefiadas.

- Configurar CAPP’s y periodos de catalogo de los programas existentes en los
periodos 201710 y 201810, segun corresponda, solamente con los cddigos de
asignaturas de régimen por horas, hasta el nivel que les corresponda, sin
colocar equivalencias.

- Tramitar los registros de asignaturas por cambio de malla, para lo cual
mediante memorando dirigido a la Unidad de Admisién Registro, solicitara el
respectivo registro proporcionando la siguiente informacién: 1) Datos del
estudiante (nombres apellidos, ID); 2) Asignatura régimen créditos (nombre,
codigo y calificacion); 3) Asignatura en régimen horas a la que se le va a
homologar (nombre, cédigo y calificacién). Adjuntar copia de la tabla de
equivalencias aprobada por el Consejo de Carrera. Considerar que se deben
registrar asignaturas tanto aprobadas como reprobadas.

- Al finalizar los periodos de matriculas ordinarias y extraordinarias, realizaran
una auditoria del registro de matricula de la informacién que se puede obtener
del reporte que para el efecto generara la UTIC con la finalidad de detectar los
casos en que el estudiante hubiere registrado su matricula en la modalidad,
campo o area de conocimiento que no corresponda a la malla curricular (ej.
Algebra CHUM por Algebra CADM), o sin haber aprobado los prerrequisitos o
no corresponda al régimen que ésta cursando y ademas para verificar que los
estudiantes que tengan asignaturas reprobadas, se hayan matriculado en
aquellas. Las novedades encontradas seran reportadas con un informe al
Departamento y de ser necesario al Vicerrectorado de Docencia para que se
dispongan las acciones correctivas que correspondan.

- Del 25 al 29 de marzo de 2019, con el reporte de auditoria de matricula
(RZSMO0032), revisaran el total de estudiantes matriculados en los diferentes
NRC’s, analizaran que se encuentren matriculados en NRC's de acuerdo al
régimen que les corresponda y no sobrepasen el nimero de créditos u horas
maximos de acuerdo a su malla, de ser necesario realizar algin cambio, en
coordinacion con los respectivos Departamentos, realizaran la solicitud de
cambio de curso y NRC a la Unidad de Admision y Registro, previa oportuna
comunicacién y aceptacion de los estudiantes, y verificando que no se genere
conflicto con el horario del estudiante.

- Analizar y tramitar solicitudes de gratuidad de estudiantes matriculados en

menos del 60% del nivel matriculado, de acuerdo al Reglamento para
garantizar el cumplimiento de la gratuidad de la Educacién Superior Publica.
En caso de que el estudiante se encuentre en el Ultimo nivel, realizaran el
analisis del CAPP, y de encontrarse cursando el periodo académico de
culminacion de estudios, mediante memorando, comunicaran éste particular a
la Unidad de Admisién y Registro, para que se registre en el sistema
académico.

- Verificar el cumplimiento del puntaje requerido (en la prueba “Ser Bachiller”) y
demas requisitos reglamentarios para el proceso de cambio de carrera, y
remitir a la UAR la documentacién y la resolucion de Consejo de Carrera.
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- Solucionar de manera inmediata cualquier problema de matriculas en el que se
encuentre el estudiante, y coordinarlo con las unidades respetivas.

- Verificar que en el portal institucional de la Universidad, se encuentren
publicadas las mallas con los respectivos cédigos de las asignaturas, tanto
régimen créditos como régimen horas, de acuerdo a lo aprobado por el CES)
caso contrario hasta el 20 de febrero de 2019, las remitiran a UTIC para que
éstas sean publicadas en el espacio determinado a la oferta de cada carrera.

h. ADMINISTRADORES DE CENTRO DE APOYO

- Brindar la informacién respecto al proceso de matricula establecida en este
instructivo.

- Remitir a los Directores de Carrera, a través de la Coordinaciéon de Centros de
Apoyo para seguimiento y control, las solicitudes de reingreso o cambios de
Carrera, campus modalidad, formularios de matricula extraordinaria, entre
otras, Unicamente dentro de los plazos establecidos en el cronograma
establecido en el presente instructivo.

i. UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES:

- Garantizar durante todo el periodo de matriculas que los estudiantes tengan
acceso desde los campus de la Universidad y desde fuera de ellos para que
puedan registrar sus matriculas a través de la WEB, de acuerdo al dia de
matricula establecido en el calendario.

- Verificar a través del sistema académico, que los estudiantes que realizan la
matricula por WEB y en forma manual no se puedan matricular en materias
aprobadas en semestres anteriores, para lo cual realizaran las configuraciones
respectivas.

- Brindar el soporte necesario para que el sistema se encuentre funcionando
durante el periodo de matriculas y respaldar la informacién del registro de
matriculas diario a fin de garantizar que no se pierda por ninguna causa, dicha
informacion.

- Verificar en la configuracion en el sistema académico, a nivel de catalogo se
encuentre configurado una repeticién por asignatura, de tal forma que permita
maximo 2 matriculas por asignatura.

- Al cierre de los periodos académicos del segundo semestre del 2018:; insertar
los atributos de pérdida de gratuidad parcial o total a los estudiantes que:
reprobaron asignaturas, a los estudiantes que superaron el 30% de créditos u
horas, reprobados, del total de la malla curricular.

- Al cierre de todos los periodos académicos del segundo semestre del 2018
(201811, 201851 y 201806), marcar los impedimentos académicos a los
estudiantes que contabilicen segundas o terceras matriculas, impedimentos
(restricciones) econémicos y otros que fueren solicitados por las unidades de la
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Universidad, considerando la reglamentacién vigente.

- Considerar a fin de realizar las respectivas configuraciones en el sistema, que
no se debe contabilizar dos veces las asignaturas que se registren en el
historial académico a causa del registro por cambio de malla, a fin de no
afectar y generar duplicidad en pagos.

- Al cierre de los periodos académicos del segundo semestre del 2018, marcar
los impedimentos académicos a los estudiantes que a partir de los periodos
antes sefialados, asi como en periodos anteriores, hayan agotado la tercera
matricula y la hayan reprobado.

- Configurar una opcion de busqueda de NRC por campus y modalidad en el
sitio de registro de matricula; los NRC deberan detallar el nimero de cupos
existentes y esta informacién debera estar actualizada en linea de tal forma
que los NRC que ya no tengan cupos no se puedan visualizar. Generar una
busqueda para modalidad presencial y otra para la modalidad a distancia,
la cual debe ser publicada para que los estudiantes sin ingresar a Mi
ESPE puedan realizar la consulta. Asi como también, generar busqueda
por tipo de malla (régimen horas y régimen créditos).

- Publicar en el portal institucional de la Universidad en el espacio determinado a
la oferta de cada carrera, las mallas remitidas por los Directores de Carrera.

- Asignar el acceso al sistema BANNER al personal de Secretarios Académicos
y a las formas que fueren necesarias para llevar a cabo el proceso de
matriculacion de estudiantes; de acuerdo al calendario de matriculas, cualquier
coordinacion adicional se debe realizar con la Unidad de Admisién y Registro o
demas unidades competentes segln el proceso que corresponda, en los dias
asignados para registro de matricula manual.

- Habilitar el flujo ESPE CURSO hasta el 15 de febrero de 2019.

- Habilitar en el PORTAL MIESPE, la opcion para el registro de matricula por
Web, para los estudiantes de las carreras de tecnologia, licenciatura e
ingenieria y de la suficiencia del idioma extranjero; de acuerdo a las fechas
establecidas que se publicara en miespe.espe.edu.ec.

- Habilitar en el PORTAL MIESPE, la opcién para el registro de matricula por
Web, para los estudiantes de tercera matricula y extraordinaria, a través de la
opcion Workflow, y garantizar el normal funcionamiento del flujo.

- Habilitar en el PORTAL MIESPE, el formulario MATRICULA
EXTRAORDINARIA, para matricula manual, a fin de que el estudiante pueda
llenar e imprimir en caso de ser necesario, dicho formulario, conforme el
formato establecido por la Unidad de Admision y Registro.

j- UNIDAD DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

- Proporcionar a los estudiantes, por todos los medios de comunicacion de la
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Universidad y conforme la normativa vigente, la informacién relacionada con
becas académicas y ayudas socioeconémicas.

- Ingresar al sistema BANNER, hasta el 30 de mayo del 2019, las becas
académicas y ayudas socioecondmicas de los estudiantes que hubieren
obtenido dicho beneficio.

k. UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

- Proporcionar a los estudiantes y publico en general a nivel nacional, a través
de los diferentes medios de comunicacion disponibles, toda la informacion
relacionada con el proceso de inscripcidn para la suficiencia en un idioma
extranjero, examenes de ubicaciéon, matriculas para estudiantes de las
Carreras de Tecnologia, Licenciatura e Ingenieria, asi como de Idiomas.

- Difundir el presente instructivo, a la comunidad universitaria.

- Publicar e informar por los diferentes medios de comunicaciéon que cuenta la
Universidad, el respectivo calendario académico.

L. SISTEMA INTEGRADO DE SALUD DE LA ESPE

- Proporcionar a los estudiantes toda la informacién relacionada con los
examenes médicos: fechas y horarios de atencién, tipo de examenes, entre
otros.

- Emitir una certificacion relacionada con la presentacion de examenes médicos
de acuerdo a la reglamentacion de estudiantes vigente, en los casos en que los
estudiantes soliciten.

- Validar, en caso de ser pertinente, los certificados médicos presentados por los
estudiantes, en caso de no provenir del sistema integrado de salud publica,
cuando asi lo requieran los estudiantes. Dicha validacion debera ser atendida
en un término no mayor a 48 horas.

m. DIRECCION FINANCIERA

- Publicar la informacién de valores de aranceles y matricula, formas y sitios de
pago, en el micro sitio de la Direccion Financiera, a fin de respetar el calendario
académico.

- Debera considerar las fechas establecidas en el calendario academico, para
pagos de matriculas ordinarias, asi como de matriculas extraordinarias y
especiales.

- La Direccién Financiera migrara la informacion de los registros de matriculas
con valores a pagar por concepto de pérdida de gratuidad.

- Configurar hasta el 20 de febrero de 2019 las reglas de cobro en el sistema
académico, para las mallas curriculares por créditos y por horas de todos los
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periodos vigentes; para que al momento de registrar una matricula por parte de
un estudiante que haya perdido la gratuidad, se generen automaticamente los
recargos correspondientes de acuerdo a todas las causales establecidas en la
Ley de Educacién Superior (LOES) y su respectivo reglamento, el Reglamento
para garantizar el cumplimiento de la gratuidad de la Educacién Superior
Pdblica, y demas normativa nacional e interna que corresponda.

Coordinar con la Unidad de Admisién y Registro, antes del inicio de matriculas,
la tabla con los atributos diferenciados que deben colocar por pérdida de
gratuidad, para los distintos trdmites individualizados de: cambios de carrera,

convalidaciones, matriculas de segunda carrera, entre otros; observando la
~ normativa vigente.

Tramitar  solicitudes de levantamiento de impedimentos econdmicos
presentados por los estudiantes, en un término no mayor a 48 horas.

UNIDAD DE SEGURIDAD FiSICA

Publicard y socializard a través de la unidad de Comunicaciéon Social el
cronograma de carnetizacion.

Realizara la carnetizacién para todos los estudiantes nuevos que no hayan sido
carnetizados anteriormente, de las carreras de la modalidad presencial y a
distancia, de acuerdo a la planificacion y publicacion micro sitio de
Comunicacién Social.

Realizara las coordinaciones con la UTIC para el proceso de carnetizacion en
todas las sedes, extensiones y centros de apoyo asi como brindar el soporte
técnico que se requiera.

Los Administradores de los centros de apoyo, remitiran, a través de la logistica
de la Unidad de Estudios a Distancia a la Unidad de Seguridad Fisica, del
campus Sangolqui de la Universidad, la documentacién de los estudiantes
nuevos de primer nivel para que se emitan y envien los carnets, previa
verificacion de cumplimiento de todas las obligaciones académicas y
financieras.

ANEXOS:

El detalle de actividades
presente instructivo, los

y normativa de sustento, se encuentran en los anexos del
cuales son parte constitutiva e inseparable.

ANEXO:No. 01 Planificacion del registro de matriculas de carreras de
- licenciatura e ingenieria (modalidad presencial y distancia)

ANEXO.No. 02 Planificacion del registro de matriculas del Plan de
S Actualizacion de Conocimientos de carreras de licenciatura e
e ingenieria

ANEXO No. 03 Planificacion del registro de matriculas de la Unidad de

Titulaciéon de carreras de licenciatura e ingenieria
Instructivo: UAR-AD-001-2019 13 de 41

CODIGO: SGC.D1.483
VERSION: 1.0 .
FECHA ULTIMA REVISION: 05/02/18




@ESPE

UNIVERS!DAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

ANEXO No. 04 Planificacion del registro de matriculas de carreras de
tecnologia (UGT)

ANEXO No. 05 Planificacion del registro de matriculas del Plan de
Actualizaciéon de Conocimientos de carreras de tecnologia
(UGT)

ANEXO No. 06 Planificacién del registro de matriculas de la Unidad de
Titulacién de carreras de tecnologia (UGT)

ANEXO No. 07 Planificacion del registro de matriculas del Instituto de
Idiomas

ANEXO No. 08 Normativa de referencia para el proceso de matricula
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Rectorado

Vicerrectorado Académico G.
Vicerrectorado de Docencia
Direccion de ESPE-LATACUNGA y SANTO DOMINGO
Direccion de IASA |

Direccion de IASA 1l
Direccién de Idiomas
Direccion UGT

Unidad de Talento Humano
Unidad Educacion Presencial
Unidad Educacion a Distancia
Unidad Admisidn y Registro
Unidad Bienestar Estudiantil
Unidad de UTIC'S

Unidad Financiera

Unidad de Relaciones de Cooperacién Interinstitucional
Unidad Comunicacioén Social
U. Servicios Universitarios
Directores de Departamentos
Directores de Carrera
Unidad Desarrollos Fisico
Sistema Integrado de Salud
Unidad Seguridad Integral

TOTAL N.- 23 Ejemplares
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"MATRICULAS ORDINARIAS PARA ESTUDIANTES DE SEGUNDO A NOVENO NIVEL

DIR.

DEPARTAMENTO
Matriculas via web: El registiro de matricula se realizara a través de: miespe.espe.edu.ec, de conformidad al | Matriculas via web: DIR. CARRERA
cronograma de registro de matricula que se habilitard de acuerdo al nimero de créditos aprobados en el historial | Del 21 de febrero al 06 de | UAR
académico, de mayor a menor niimero y se publicaré en el micrositic UAR “uar.espe.edu.ec”. Se daré prioridad | marzo de 2019 uTIC
a los estudiantes que no tengan reprobada ninguna asignatura en su historial académico. ESTUDIANTE
Matricula manual: s6lo cuando el estudiante desea matricularse en NRC's distintos a los de la modalidad a la | Matricula manual:
que pertenece, la Unidad de Admision y Registro realizara la matricula de forma manual, sélo de los NRC's de | a) Generacion de
distinta modalidad, pues los otros NRC’s seran exclusivamente matricula via web, o cuando por causas | formularios por parte de
institucionales no pudo realizar su matricula web. Para ello, el estudiante deberd ingresar a la opcion | los estudiantes y entrega a
Formularios Genéricos, y llenard el formulario “Matricula Ordinaria Manual”, que estara disponible el dia | Directores de Carrera:
asignado para matricula web y el dia sefialado para generacidn de formularios, en miespe.espe.edu.ec, el cual | hasta 07 de marzo de
debera imprimirlo, firmarlo y dejarlo al Director de Carrera, quien, previo a verificar lo determinado en el Art. 45 | 2019.
del Reg. Int. de Reg. Ac., mediante memorando lo remitira, debidamente firmado a la Unidad de Admision y
Registro. EI Secretario Academico verificara la informacion y la originalidad de la documentacion, procediendo al | b) Entrega de Directores
registro de matricula y archivaréa en el portafolio del estudiante. de Carrera a UAR: hasta
07 de marzo de 2019.
c) Procesamiento de
matriculas por parte de la
UAR: hasta 08 de marzo
de 2019
MATRICULAS ORDINARIAS PARA ESTUDIANTES NUEVOS Y REPETIDORES DE PRIMER NIVEL Entrega de informacién | DIR. CARRERA
Directores de Carrera a | UAR
Las matriculas de los estudiantes nuevos y repetidores de primer nivel se realizaran en forma manual. El | UAR: 06 al 08 de marzo
Director de Carrera mediante memorando remitird a la Unidad de Admision y Registro la informacién | de 2019
(estudiantes y NRC’s), y sefialando que los estudiantes detallados han aceptado el cupo, para realizar la
matricula. Registro _matricula manual
UAR: 11 al 13 de marzo
Nota: El Director de Carrera debera contar con la aceptacién del cupo firmada por el estudiante. de 2019.
MATRICULAS ORDINARIAS PARA ESTUDIANTES CON TERCERAS MATRICULAS a) Generacién de | DIR. CARRERA
matricula via workflow por | UAR
Los estudiantes con tercera matricula Unicamente podran cursar dichas asignaturas. Se tendra en cuenta lo | parte de los estudiantes | UTIC
establecido en el Art. 98 del Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE. 07 y 08 de marzo de 2019. | ESTUDIANTE

Instructivo: UAR-AD-001-2019 17 de 41
CODIGO: SGC.DI.483
VERSION: 1.0

FECHA ULTIMA REVISION: 05/02/18



81/20/S0 ‘NOISIATY VINILIN YHO3d
O'T :NQISY3A
€81°1Q°29S 1091403

I¥2p 81

‘6102 op oziew ap g1 A
gl elaue) ap salopalg
e eBanus A sejueipnise so|
op oued Jod souenwioy
ap uopeIaUSD (e

‘Tenuet enomen

'610¢C 8p oziew ep G| e
g [oQ :GM EJA SENOMEN

‘UQIOBJUSWINOOD ] 8P peplieulbiio ] A UQIDBWIOUL B BIEDHIISA ODJILISPEDY OLBlaIoag |3 oinsibay A UoISILpY
8P pepluf e| B Opeulll Sjusawepiqep ‘eijiwsl O] opuelowsw ajueipawl usinb ‘eseuen) op loaliq |e ojlelep
A opeuuy ‘ouwudwl glogap [eno [@ ‘oanpatadsatadselw ue s|quodsip eie)se enb ‘ jenuely BUBUIPIOBIXT
g|noLjel, OMenwiIo) |8 eleus| A ‘soougusn souenuIo UQIdo e| B Jesaibul BISGOP SJUBIPNISS |8 Ol
eied ‘jenuew eulio} op enoLijew el elezieal ohsibay A uoisiwpy sp pepiun g| ‘ecsusyuad enb ej e pepiepow gj
Sp SO| B SOJUISIP S, DN U8 9SIB|noLjewW BSSap OpUENd 0 gam BW)sIs |0 Jod BLRUIPICEIIXS BNOUBW NS iezijesal
sjueipnise Je s|qisodwil any 9 ‘ssjeuopnyisul sewajqold jod anb A sejeioadse soses us 0jgs ERUBWT EJNOUIEN

"enolnew Jeyoljos e oinaid sodno sp pepljiquodsip ) Jesiaal A onsibai jop ajusipuad JBjSs BI9qop SlUBIpNISS
|3 "o9'npeadse-adsaiw [epod |9 us gam BIA BjnoLeW op onsifal ns Jeoiul BIeljigey o) anb 02]UQII08|S 081100
un ellqiosl sjusluiolgisod ‘ eueUIpICRIXT BINOUIBN, OLEINWLIO [0 BIRUS)| A ‘SOOLISUSS) SOLBINWLIO] UQIDdo &) B
elesalbul ejuelpnise o (09 npe-adseadsalw (ap S9ARI] B BIeZijeal 85 BINOLBW ap o.)sibal [T :G5M BIA BNOEN

HvN ‘sepe|noLjew eA seinjeubise us sauoRBUIWIG O SoIquIed Jezieal eipod os ou
VHINEYD HIa sew ‘seinjeubise Jipeye eipod s sjuswedjun "seinjeubise seleA 0 Bun ud asienojew ugipod sejueipnse so
J1INVIANLS3
oln SVIHVNIQHOVHLXE SVINORLVIA
6102
ap ozlew ap G} e 90 |19Q ‘SOOjWapEese sojusLuipadwll SOf 9p OJUSILIBIUBAS] OAlDadSa)
"SSPNJIDIOS OJUSIWESa001d | [e epuodsesiod anb oseo us elspaooid A ugewlopl B ueleziieuy TGan 0 a3 US SSpNIoIoS OJUSILEss90iy
6102 @p oziew ap €1 |2 90 "epuodsa.l100 unbas ‘ejoue)sIq B UQIORONPT op pepIun O SejeIoussald
20 ‘3N O 43N € OIAUS | SOIpnjs3 ap pepiun B| B UBlAUS O] A awlioul oAjoadsel |8 US)WS ‘PNIDIOS B| UBSIASI sauainb ‘elaiue) op
dan | ASopnypios ap ugindaday | sasojoaid soj B ojuswipadwll op OJUSILLEJUBAS] 8P PNIOI0S NS uefop SeJUBIPNISS SO :SSPNIDIOS op UoRds95y
YdddvO did
JLINVIANLS3 VIMVNIGHOVHIXE VINOIMIVIN VHVd SOLNINIAIdIN 3a OLNIINVYINVATT 30 ILINVHL
"PEepISIoAIUN e| Jod sepeuiuliaiep
SElS[OURLY SBUOIDN}ISUI SB| ap Selousbe se| B SOpe[eUas S0JGN) SOf JB[OOURD B 851801808 USGOp SOJUBIPNISS SO
JINVIANLS3
YHIIOVNID "did ‘6L0¢C avainLvydo N3gy3id
Olln | spoziew ap G| [B || [2 | 3ND SIINVIANLST SOT 3Jd JLIVd ¥Od STTAONVEV A ‘SVYIMVNIANO SYINDINLIVW 3Id 09vd

6102 sp oziew 8p ||
A 80 Mvn Jod egnomew
ap owLlwessooid (g

"opeJisifal eilusnous as A S9SBD 9p OlEIOY NS UB IS ‘ ouwnly, uoindo g us onsiBe jop sjusipusd Jejss elsqep
sjueipnise |3 "mojpiiom uondo el Jod ‘Oa'nps-edseradsei (9p Sgael) B BIRZIRA] 9S BjNoUEW ap ossibal 3

YIONITI0XI VI VHUd NOIDYAONN!
SYOVNYY SYZuaNd SV 30 QvOISHIAINGD

6107-100-AV-H V(] :0AnONSUY




procediendo al registro de matricula y archivara en el portafolio del estudiante. b) Entrega de Directores

de Carrera a UAR: hasta

20 de marzo de 2019.

c)  Procesamiento de

matriculas por parte de la

UAR: hasta 22 de marzo

de 2019.
MATRICULAS EXTRAORDINARIAS PARA ESTUDIANTES CON TERCERAS MATRICULAS a) Generacion de | DIR. CARRERA

matricula via workflow por | UAR
Los estudiantes con tercera matricula Gnicamente podran cursar dichas asignaturas. Se tendra en cuenta lo | parte de los estudiantes | UTIC
establecido en el Art. 98 del Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE. 18 y 19 de marzo de 2019. | ESTUDIANTE
El registro de matricula se realizara a través de: miespe.espe.edu.ec, por la opcion workflow. El estudiante | D)  Procesamiento  de
debera estar pendiente del registro en la opcion “Alumno”, si en su horario de clases ya se encuentra registrado. | matricula por UAR: 19 al

22 de marzo de 2019.
MATRICULA ESPECIAL a) Presentacion de | ESTUDIANTE

solicitud por parte de los | DIR. CARRERA
Los estudiantes que de acuerdo a lo determinado en el Art. 35 literal ¢ del Reglamento de Régimen Académico | estudiantes a Director de | VICERRECTORADO
emitido por el CES, requieren matricula especial deberan presentar su solicitud al Director de Carrera, | Carrera: Del 21 de marzo | DE DOCENCIA
acompafiando la documentacion de respaldo. El Director de Carrera, remitira toda la documentacion al | al 04 de abril de 2019. CONSEJO
Vicerrectorado de Docencia, a fin de que lo remita al Consejo Académico, para que analice y resuelva. ACADEMICO

b) Entrega de solicitudes | UAR
En caso de que la matricula especial sea autorizada por el Consejo Académico, se remitird a la Unidad de | por parte de Directores de
Admision y Registro la resolucion para proceder con el registro respectivo. Carrera a Vicerrectorado

de Docencia: hasta 08 de

abril de 2019.
PAGO DE MATRICULAS EXTRAORDINARIAS Y ESPECIALES, Y ARANCELES POR PARTE DE LOS | Del 08 al 17 de abril de | UTIC
ESTUDIANTES QUE PIERDEN GRATUIDAD 2019 DIR. FINACIERA

ESTUDIANTE

Los estudiantes deben acercarse a cancelar los rubros sefialados a las agencias de las instituciones financieras
determinadas por la Universidad.
REGISTRO DE CAMBIOS POR DIVISION O CIERRE DE CURSO POR CAUSA INSTITUCIONAL Verificacién _por parte de | DIR.

los departamentos del | DEPARTAMENTO
No se considerard como matricula exiraordinaria, los cambios causados por division o cierre del paralelos o | total de estudiantes por | UAR

:._m::,nmén UAR-AD-001-2019 19 de 41
CODIGO: SGC.D1.483
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g ety UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS

EELAOR INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

MATRICULA ESPECIAL ESTUDIANTE
Del 21 de marzo al 04 de | DIR. CARRERA

Los estudiantes que de acuerdo a lo determinado en el Art. 35 literal ¢ del Reglamento de Régimen Académico | abril de 2019 V. DOCENCIA

emitido por el CES, requieren matricula especial deberan presentar su solicitud al Director de Carrera, CON. ACADEMICO

acompafiando la documentacion de respaldo. El Director de Carrera, remitira toda la documentacion al UAR

Vicerrectorado de Docencia, a fin de que lo remita al Consejo Académico, para que analice y resuelva.

En caso de que la matricula especial sea autorizada por el Consejo Académico, se remitira a la Unidad de

Admision y Registro la resolucién para proceder con el registro respectivo.

El Secretario Académico previo a registrar la matricula, solicitara al Director de Carrera sefiale, NRC's en los

que se debe matricular al estudiante y remita la siguiente documentacién original:

- Informe de cumplimiento de malla curricular, en el caso de que la/s asignaturas de la unidad de titulacién

formen parte de la malla curricular, debera indicar que para culminar la malla curricular Gnicamente le falta la

aprobacion de dichas asignaturas.

- Malla curricular (Reporte RZSM0022).

- Certificado de cumplimiento Practicas Pre Profesionales

- Certificado de suficiencia de idioma extranjero.

Una vez recibida la documentacién, verificara la informacion y la originalidad de la documentacion, emitira el

certificado de haber completado el curriculo y procedera al registro de matricula. Una vez realizado el registro,

archivara toda la documentacion original, en el portafolio del estudiante. Si la documentacién solicitada ya se

encuentra en original en el portafolio del estudiante, se sefalara éste particular al Secretario Académico, quien

revisara el mismo, previo a proceder al registro de la matricula.

PAGO DE MATRICULAS EXTRAORDINARIAS Y ESPECIALES, Y ARANCELES POR PARTE DE LOS uTIC

ESTUDIANTES QUE PIERDEN GRATUIDAD Del 08 al 18 de abril de | DIR. FINACIERA

2019 ESTUDIANTE

Los estudiantes deben acercarse a cancelar los rubros sefialados a las agencias de las instituciones financieras

determinadas por la Universidad.
V. DOCENCIA
D. DEPARTAMENTO

INICIO DE CLASES 18 de marzo de 2019 DIR. CARRERA

DOCENTES
ESTUDIANTES

Instructivo: UAR-AD-001-2019 22 de 41
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UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

MATRICULA ESPECIAL ESTUDIANTE
Del 02 al 16 de abril | DIR. CARRERA
Los estudiantes que de acuerdo a lo determinado en el Art. 35 literal ¢ del Reglamento de Régimen Académico | de 2019. VICERRECTORADO
emitido por el CES, requieren matricula especial deberéan presentar su solicitud al Director de Carrera, acompafiando DE DOCENCIA
la documentacion de respaldo. El Director de Carrera, remitird toda la documentacion al Vicerrectorado de Docencia, CONSEJO
a fin de que lo remita al Consejo Académico, para que analice y resuelva. ACADEMICO
UAR
En caso de que la matricula especial sea autorizada por el Consejo Académico, se remitira a la Unidad de Admision
y Registro la resolucion para proceder con el registro respectivo.
El Secretario Académico previo a registrar la matricula, solicitara al Director de Carrera sefiale, NRC's en los que se
debe matricular al estudiante y remita la siguiente documentacién original:
- Informe de cumplimiento de malla curricular, en el caso de que la/s asignaturas de la unidad de titulacion formen
parte de la malla curricular, debera indicar que para culminar la malla curricular Gnicamente le falta la aprobacion de
dichas asignaturas.
- Malla curricular (Reporte RZSM0022).
- Certificado de cumplimiento Practicas Pre Profesionales
- Certificado de suficiencia de idioma extranjero.
- Aprobacién del Consejo de Carrera, de tema del trabajo de titulacion.
- Autorizacion de prorroga para desarrollar el trabajo de titulacion, cuando corresponda.
Una vez recibida la documentacion, verificara la informacion y la originalidad de la documentacion, emitira el
certificado de haber completado el curriculo y procedera al registro de matricula. Una vez realizado el registro,
archivard toda la documentacién original, en el portafolio del estudiante. Si la documentacién solicitada ya se
encuentra en original en el portafolio del estudiante (sea porque realizé PAC o ha solicitado prérroga), se sefialara
éste particular al Secretario Académico, quien revisara el mismo, previo a proceder al registro de la matricula.
PAGO DE MATRICULAS EXTRAORDINARIAS Y ESPECIALES, Y ARANCELES POR PARTE DE LOS UTIC
ESTUDIANTES QUE PIERDEN GRATUIDAD Del 08 al 17 de abril | DIR. FINACIERA
de 2019 ESTUDIANTE
Los estudiantes deben acercarse a cancelar los rubros sefalados a las agencias de las instituciones financieras
determinadas por la Universidad.
V. DOCENCIA
D. DEPARTAMENTO
INICIO DE CLASES 18 de marzo de 2019 | DIR. CARRERA
DOCENTES
ESTUDIANTES
Instructivo: UAR-AD-001-2019 24 de 41
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UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

dara prioridad a los estudiantes que no tengan reprobada ninguna asignatura en su historial académico.

Matricula manual: s6lo cuando el estudiante desea matricularse en NRC’s distintos a los de la modalidad a la
que pertenece, la Unidad de Admision y Registro realizara la matricula de forma manual, sélo de los NRC's de
distinta modalidad, pues los otros NRC’s seran exclusivamente matricula via web, o cuando por causas
institucionales no pudo realizar su matricula web. Para ello, el estudiante debera ingresar a la opcién
Formularios Genéricos, y llenara el formulario *Matricula Ordinaria Manual”, que estara disponible Gnicamente
el dia asignado para matricula web y los dias determinados para la generacién de formularios, en
miespe.espe.edu.ec, el cual debera imprimirlo, firmarlo y dejarlo al Director de Carrera, quien, previo a
verificar lo determinado en el Art. 45 del Reg. Int. de Reg. Ac., mediante memorando lo remitira, debidamente
firmado a la Unidad de Admision y Registro. El Secretario Académico verificara la informacion y la originalidad
de la documentacion, procediendo al registro de matricula y archivara en el portafolio del estudiante.

Matricula manual:

a) Generacion de
formularios por parte de los
estudiantes y entrega a
Directores de Carrera: hasta
14y 15 de marzo de 2019

b) Entrega de Directores de
Carrera a UAR: hasta 18 de
marzo de 2019

c) Procesamiento de
matriculas por parte de la
UAR: hasta 20 de marzo de
2019

MATRICULAS ORDINARIAS PARA ESTUDIANTES NUEVOS Y REPETIDORES DE PRIMER NIVEL Entrega _de informacion | DIR. CARRERA
Directores _de Carrera_a | UAR

Las matriculas de los estudiantes nuevos y repetidores de primer nivel se realizaran en forma manual. El | UAR: 08 al 12 de marzo de

Director de Carrera mediante memorando remitird a la Unidad de Admision y Registro la informacién | 2019

(estudiantes y NRC's), y sefialando que los estudiantes detallados han aceptado el cupo, para realizar la

matricula. Registro _matricula manual
UAR: 13 al 15 de marzo de

Nota: El Director de Carrera debera contar con la aceptacién del cupo firmada por el estudiante. 2019

MATRICULAS ORDINARIAS PARA ESTUDIANTES CON TERCERAS MATRICULAS a) Generacion de matricula | DIR. CARRERA
via workflow por parte de | UAR

Los estudiantes con tercera matricula Gnicamente podran cursar dichas asignaturas. Se tendra en cuenta lo | los estudiantes 14 y 15 de | UTIC

establecido en el Art. 98 del Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE. marzo de 2019. ESTUDIANTE

El registro de matricula se realizara a través de: miespe.espe.edu.ec, por la opcién workflow. El estudiante | ) ~ Procesamiento  de

debera estar pendiente del registro en la opcion “Alumno”, si en su horario de clases ya se encuentra | Matricula por UAR: 18 al 20

registrado. de marzo de 2019

PAGO DE MATRICULAS ORDINARIAS, Y ARANCELES POR PARTE DE LOS ESTUDIANTES QUE | Del 20 al 25 de marzo de | UTIC

PIERDEN GRATUIDAD 2019. DIR. FINACIERA
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UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

matriculas por parte de la
UAR: hasta 03 de abril de
2019.
MATRICULAS EXTRAORDINARIAS PARA ESTUDIANTES CON TERCERAS MATRICULAS a) Generacion de matricula | DIR. CARRERA
via workflow por parte de | UAR
Los estudiantes con tercera matricula Gnicamente podran cursar dichas asignaturas. Se tendra en cuenta lo | los estudiantes 28 y 29 de | UTIC
establecido en el Art. 98 del Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE. marzo de 2019. ESTUDIANTE
El registro de matricula se realizara a través de: miespe.espe.edu.ec, por la opcion workflow. El estudiante | b) ~ Procesamiento  de
debera estar pendiente del registro en la opcién “Alumno”, si en su horario de clases ya se encuentra | Matricula por UAR: 01 al 02
registrado. de abril de 2019.
MATRICULA ESPECIAL a) Presentacion de solicitud | ESTUDIANTE
por parte de los estudiantes | DIR. CARRERA
Los estudiantes que de acuerdo a lo determinado en el Art. 35 literal ¢ del Reglamento de Reégimen | a Director de Carrera: Del | VICERRECTORADO
Academico emitido por el CES, requieren matricula especial deberan presentar su solicitud al Director de | 03 al 17 de abril de 2019. DE DOCENCIA
Carrera, acompafiando la documentacion de respaldo. El Director de Carrera, remitira toda la documentacion CONSEJO
al Vicerrectorado de Docencia, a fin de que lo remita al Consejo Académico, para que analice y resuelva. b) Entrega de solicitudes | ACADEMICO
por parte de Directores de | UAR
En caso de que la matricula especial sea autorizada por el Consejo Académico, se remitira a la Unidad de | Carrera a Vicerrectorado de
Admision y Registro la resolucion para proceder con el registro respectivo. Docencia: hasta 19 de abril
de 2019.
PAGO DE MATRICULAS EXTRAORDINARIAS Y ESPECIALES, Y ARANCELES POR PARTE DE LOS | Del 20 al 29 de abrl de | UTIC
ESTUDIANTES QUE PIERDEN GRATUIDAD 2019 DIR. FINACIERA
ESTUDIANTE
Los estudiantes deben acercarse a cancelar los rubros sefalados a las agencias de las instituciones
financieras determinadas por la Universidad.
REGISTRO DE CAMBIOS POR DIVISION O CIERRE DE CURSO POR CAUSA INSTITUCIONAL Verificacion por parte de los | DIR.
departamentos _del total de | DEPARTAMENTO
No se considerard como matricula extraordinaria, los cambios causados por divisién o cierre del paralelos o | estudiantes por NRC: del 03 | UAR
cursos de un NRC por razones institucionales. El Director del Departamento solicita la eliminacion o cambio | al 09 de abril de 2019.
del NRC, mediante memorando a la Unidad de Admisién y Registro, para que proceda a registrarlo en el
sistema académico. Envio de informacion a UAR
y registro en el sistema: del
El departamento es responsable de coordinar con la MED los cambios en las aulas virtuales y comunicar a los | 10 al 17 de abril de 2019
estudiantes.
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UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INMOVACION PARA LA EXCELENCIA

MATRICULA ESPECIAL ; | ESTUDIANTE

Del 03 al 17 de abril de | DIR. CARRERA
Los estudiantes que de acuerdo a lo determinado en el Art. 35 literal ¢ del Reglamento de Régimen Académico | 2019 VICERRECTORADO
emitido por el CES, requieren matricula especial deberan presentar su solicitud al Director de Carrera, DE DOCENCIA
acompafando la documentacion de respaldo. El Director de Carrera, remitira toda la documentacion al CONSEJO
Vicerrectorado de Docencia, a fin de que lo remita al Consejo Académico, para que analice y resuelva. ACADEMICO
UAR

En caso de que la matricula especial sea autorizada por el Consejo Académico, se remitira a la Unidad de
Admision y Registro la resolucion para proceder con el registro respectivo.

El Secretario Académico previo a registrar la matricula, solicitara al Director de Carrera sefiale, NRC's en los
que se debe matricular al estudiante y remita la siguiente documentacion original:

- Informe de cumplimiento de malla curricular, en el caso de que la/s asignaturas de la unidad de titulacién
formen parte de la malla curricular, debera indicar que para culminar la malla curricular tnicamente le falta la
aprobacion de dichas asignaturas.

- Malla curricular (Reporte RZSM0022).

- Certificado de cumplimiento Practicas Pre Profesionales

- Certificado de suficiencia de idioma extranjero.

Una vez recibida la documentacion, verificara la informacion y la originalidad de la documentacion, emitira el
certificado de haber completado el curriculo y procedera al registro de matricula. Una vez realizado el registro,
archivara toda la documentacion original, en el portafolio del estudiante. Si la documentacién solicitada ya se
encuentra en original en el portafolio del estudiante, se sefialara éste particular al Secretario Académico, quien
revisara el mismo, previo a proceder al registro de la matricula.

PAGO DE MATRICULAS EXTRAORDINARIAS Y ESPECIALES, Y ARANCELES POR PARTE DE LOS | Del 19 de abril al 06 de | UTIC
ESTUDIANTES QUE PIERDEN GRATUIDAD mayo de 2019 DIR. FINACIERA
A ESTUDIANTE

Los estudiantes deben acercarse a cancelar los rubros sefialados a las agencias de las instituciones
financieras determinadas por la Universidad.

V. DOCENCIA

D. DEPARTAMENTO
INICIO DE CLASES 02 de abril de 2019 DIR. CARRERA
DOCENTES
ESTUDIANTES
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MATRICULA ESPECIAL ESTUDIANTE
Del 17 de abril al 01 | DIR. CARRERA

Los estudiantes que de acuerdo a lo determinado en el Art. 35 literal ¢ del Reglamento de Régimen Académico | de mayo 2019 VICERRECTORADO

emitido por el CES, requieren matricula especial deberan presentar su solicitud al Director de Carrera, acompariando DE DOCENCIA

la documentacion de respaldo. El Director de Carrera, remitira toda la documentacion al Vicerrectorado de Docencia, CONSEJO

a fin de que lo remita al Consejo Académico, para que analice y resuelva. ACADEMICO
UAR

En caso de que la matricula especial sea autorizada por el Consejo Académico, se remitira a la Unidad de Admision

y Registro la resolucion para proceder con el registro respectivo.

El Secretario Academico previo a registrar la matricula, solicitara al Director de Carrera sefiale, NRC's en los que se

debe matricular al estudiante y remita la siguiente documentacion original:

- Informe de cumplimiento de malla curricular, en el caso de que la/s asignaturas de la unidad de titulacion formen

parte de la malla curricular, debera indicar que para culminar la malla curricular Unicamente le falta la aprobacién de

dichas asignaturas.

- Malla curricular (Reporte RZSM0022).

- Certificado de cumplimiento Practicas Pre Profesionales

- Certificado de suficiencia de idioma extranjero.

- Aprobacion del Consejo de Carrera, de tema del trabajo de titulacién.

- Autorizacion de prérroga para desarrollar el trabajo de titulacion, cuando corresponda.

Una vez recibida la documentacion, verificara la informacion y la originalidad de la documentacion, emitira el

certificado de haber completado el curriculo y procedera al registro de matricula. Una vez realizado el registro,

archivara toda la documentacion original, en el portafolio del estudiante. Si la documentacion solicitada ya se

encuentra en original en el portafolio del estudiante (sea porque realizé PAC o ha solicitado prérroga), se sefialara

éste particular al Secretario Académico, quien revisara el mismo, previo a proceder al registro de la matricula.

PAGO DE MATRICULAS EXTRAORDINARIAS Y ESPECIALES, Y ARANCELES POR PARTE DE LOS uTIC

ESTUDIANTES QUE PIERDEN GRATUIDAD Del 06 al 17 de mayo | DIR. FINACIERA

2019 ESTUDIANTE

Los estudiantes deben acercarse a cancelar los rubros sefialados a las agencias de las instituciones financieras

determinadas por la Universidad.
V. DOCENCIA
D. DEPARTAMENTO

INICIO DE CLASES 02 de abril de 2019 | DIR. CARRERA
DOCENTES
ESTUDIANTES
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NOTAS:

- Todas las actividades se regiran por su propio calendario y cronograma que se encontrara publicado en la pagina web de la ESPE.
(Link: idiomas.espe.edu.ec).

- Los estudiantes de carrera se registraran primero en la correspondiente carrera de tecnologia, licenciatura e ingenieria y
posteriormente en idiomas.
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ANEXO NO. 08 .
NORMATIVA DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE MATRICULA

NORMATIVA REFERENTE A LA MATRICULACION

Reglamento de Régimen Académico emitido por el Consejo de Educacion Superior

‘Articulo 34.- Proceso de matriculacion.- La matricula es el acto de caracter
académico administrativo, mediante el cual una persona adquiere la condicién de
estudiante. A través del registro de las asignaturas, cursos o sus equivalentes, en un
periodo académico determinado y conforme a los procedimientos internos de una IES.
La condicién de estudiante se mantendra hasta el inicio del nuevo periodo académico
ordinario o hasta su titulacion.”

“Articulo 35.- Tipos de matricula.- Dentro del Sistema de Educacién Superior, se
establecen los siguientes tipos de matricula:

a. Matricula ordinaria.- Es aquella que se realiza en el plazo establecido por la IES
para el proceso de matriculacién, que en ninglin caso podra ser mayor a 15 dias.

b. Matricula extraordinaria.- Es aquella que se realiza en el plazo maximo de 15 dias
posteriores a la culminacién del periodo de matricula ordinaria.

c. Matricula especial.- Es aquella que, en casos individuales excepcionales, otorga el
érgano colegiado académico superior de las universidades y escuelas politécnicas, asi
como el organismo de gobierno de los institutos y conservatorios superiores, para
quien, por circunstancias de caso fortuito o fuerza mayor debidamente documentadas.
No se haya matriculado de manera ordinaria o extraordinaria. Esta matricula se podra
realizar hasta dentro de los 15 dias posteriores a la culminacién del periodo de
matricula extraordinaria y se concedera Unicamente para cursar periodos académicos
ordinarios. (...)"

Reglamento Interno de Régimen Académico y de Estudiantes de la Universidad de las
Fuerzas Armadas ESPE

‘Art. 71.- De la Matricula.- La matricula es el acto de caracter académico-
administrativo, mediante el que una persona adquiere la condicién de estudiante, a
través del registro de las asignaturas, cursos o sus equivalentes, en un periodo
académico determinado”.

NORMATIVA REFERENTE A LA GRATUIDAD DE LA EDUCACION SUPERIOR
PUBLICA.

Reglamento para garantizar el cumplimiento de la gratuidad de la Educaciéon Superior
Publica, emitido por el Consejo de Educacion Superior

“Art. 4.- De los Aranceles y Matriculas.- Para efectos del establecimiento del valor
que las instituciones de educacién superior publica deben cobrar por concepto de
pérdida temporal o definitiva del derecho a la gratuidad, se aplicara lo siguiente:

a) Valor del Arancel.- Es el valor que las instituciones de educacion superior
publica cobraran al estudiante, en concordancia con lo establecido en la
Disposicién General Primera del Reglamento sefialado, para garantizar el
cumplimiento de la gratuidad de la Educacion Superior Publica; ademas, este
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valor tendra relaciéon con el numero de horas o créditos de los cursos y
asignaturas, o sus equivalentes, del correspondiente periodo en el que el
estudiante ha reprobado.

b) Valor de la Matricula.- Es el valor que las instituciones de educacién superior
publica cobraran al estudiante una sola vez en cada periodo académico, por
concepto de gastos administrativos y servicios generales. Este valor no
excedera del diez por ciento (10%) del valor total del arancel del respectivo
periodo académico.

En todos los casos se observara el principio de igualdad de oportunidades vy el
indicado valor se cobrara en cualquier tipo de matricula, de conformidad con lo
dispuesto en el Reglamento de Régimen Académico.”

“Art. 5.- Criterios y ambitos de la gratuidad.- De conformidad con el articulo 80 de
la Ley Organica de Educacion Superior, la gratuidad se vincula a la responsabilidad
académica de los estudiantes, de acuerdo con los siguientes criterios:

2) La gratuidad cubrird a quienes se inscriban en los niveles preuniversitario,
prepolitécnico y sus equivalentes, de conformidad con los parametros del
Sistema Nacional de Nivelacion y Admisién, asi como a los estudiantes
regulares que se encuentren cursando carreras de nivel técnico, tecnolégico o
sus equivalentes, y de grado, en los periodos académicos ordinario o
extraordinario.

3) La gratuidad se vincula a la responsabilidad académica de los estudiantes, la
misma que se cumplirda por los estudiantes regulares que aprueben las
asignaturas, cursos o sus equivalentes, del periodo académico
correspondiente, en el tiempo y en las condiciones establecidas para la
respectiva carrera por la institucion de educacion superior.

4) Por concepto de gratuidad se cubrira una sola carrera por estudiante. También
seran beneficiarios de este derecho, por una sola vez, los estudiantes que
cambien de carrera siempre que hayan aprobado una o varias asignaturas,
cursos o sus equivalentes, dentro de los. periodos académicos ordinario y
extraordinario, cursados de caracter obligatorio, que puedan ser homologados
de acuerdo a las normas del Reglamento de Régimen Académico.

5) La gratuidad cubrira todas las asignaturas, cursos o sus equivalentes de la
respectiva carrera hasta la obtencién del titulo.

6) La gratuidad cubrird los rubros correspondientes a la primera matricula y
escolaridad en una misma carrera conforme al presente Reglamento, asi como
los costos requeridos para la aprobacién de la unidad de titulacion o la
elaboracion y aprobacién del trabajo de titulacion, segun sea el caso, en los
términos dispuestos en la Ley Organica de educacién Superior, su Reglamento
General, el Reglamento de Régimen académico y el presente Reglamento.

La gratuidad no cubrira los rubros correspondientes a segundas y terceras
matriculas en las respectivas asignaturas, cursos o sus equivalentes.

Tampoco cubrira los rubros correspondientes a matriculas que tengan caracter
extraordinario o especial, salvo circunstancias de caso fortuito o fuerza mayor
debidamente documentadas, asi como las contempladas en el presente
Reglamento.”

“Art. 6.- Para efectos de aplicacién del presente Reglamento, el rubro que los
estudiantes paguen cuando haya pérdida parcial y temporal o definitiva en un periodo
académico, constard de una parte variable, correspondiente al arancel, dependiente
del numero de horas correspondientes a las asignaturas, cursos o sus equivalentes en
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los que el estudiante solicite matricula en el correspondiente periodo académico; y, de
una parte fija, correspondiente a la matricula, que le da derecho a ser estudiante de la
institucion de educacion superior, en el marco de lo establecido en el presente
Reglamento.

“Art. 7.- Estudiantes regulares de las instituciones de educacion superior
publicas.- Son estudiantes regulares de las instituciones del Sistema de Educacién
Superior aquellos que se encuentran matriculados en al menos el 60% de las
asignaturas, cursos o sus equivalentes, que permite su plan de estudios en el periodo
académico ordinario correspondiente. También se consideran estudiantes regulares
aquellos que se encuentran cursando el periodo académico de culminacion de
estudios; es decir, aquel en el que el estudiante se matricul6é en todas las actividades
académicas que requiere aprobar para concluir su carrera.”

“‘Articulo 9.- Beneficiarios del derecho de la gratuidad de la educacién superior
publica hasta el tercer nivel.- Para ser beneficiarios de la gratuidad de la educacion
superior publica, los estudiantes deberan cumplir con los siguientes requisitos:

1) Ser estudiante regular de la instituciéon de educacion superior, de acuerdo a lo
establecido en este Reglamento.

2) Cursar por primera vez una carrera financiada por el Estado, con excepcién de
los casos de estudiantes que cambien de carrera por una sola vez, siempre
que hayan aprobado una o varias asignaturas, cursos o sus equivalentes del
periodo académico ordinario o extraordinario de caracter obligatorio, que
puedan ser homologadas de acuerdo a las normas establecidas en el
Reglamento de Régimen Académico.

3) Cursar las asignaturas, cursos o sus equivalentes del periodo académico en el
tiempo y en las condiciones ordinarias establecidas por la respectiva institucion
de educacidn superior en la carrera correspondiente.”

Disposicion General “PRIMERA.- En caso de pérdida temporal o definitiva de la
gratuidad, las instituciones de educacién superior sujetas al presente Reglamento
podran cobrar por concepto de matricula y aranceles entre el diez por ciento (10%) y
cincuenta por ciento (50%) del valor recibido por la institucion de educaciéon superior
por cada estudiante en funcién del costo 6ptimo por tipo de carrera y modalidad de
aprendizaje, en el afio inmediato anterior a la matricula, considerando obligatoriamente
la situacién socio-econémica del estudiante y su hogar. La informacion relativa al costo
optimo serad suministrada por la SENESCYT a las instituciones de educacion superior.”

Disposicion General “QUINTA.- En el caso de los estudiantes que cursen una
segunda carrera en una IES publica, el valor correspondiente al cobro de matriculas,
aranceles y derechos se establecera conforme a las disposiciones establecidas en el
presente Reglamento.”

NORMATIVA REFERENTE A LA DEVOLUCION DE ARANCELES

Reglamento Interno de Régimen Académico y de Estudiantes de la Universidad de las
Fuerzas Armadas ESPE

‘Art. 82.- Devolucién de aranceles.- Se autorizara la devolucién de los aranceles por
créditos para los estudiantes que no cumplan con los criterios de responsabilidad
académica, de la siguiente manera:
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a) El director de carrera, en la totalidad de lo pagado cuando no se abra un curso o las
asignaturas en las que se haya matriculado, en cuyo caso no se afectara la gratuidad
del estudiante. Para este caso comunicara a la Unidad de Admisiéon y Registro,
pidiendo se elimine el registro de estas asignaturas;

b) El consejo de carrera en el 100% del pago por los créditos de las asignaturas en
que se hubiere matriculado, cuando apruebe la solicitud de retiro, conforme lo
estipulado en el Art. 139 de este reglamento. En este caso no se afectara la gratuidad
del estudiante;

c) El Honorable Consejo Universitario, cuando resuelva la anulacién de matricula en
una o mas asignaturas, en el 100% del pago por los créditos de las asignaturas
anuladas. En este caso si se afectara la gratuidad del estudiante, cuando corresponda.

NORMATIVA REFERENTE A LA ANULACION DE MATRICULA Y RETIRO DE UNA
ASIGNATURA

l. Sobre la anulacién de matricula

Reglamento de Régimen Académico emitido por el Consejo de Educacién Superior

“Articulo 36.- Anulacién de matricula.- El érgano colegiado académico superior
podra declarar nula una matricula cuando ésta haya sido realizada violando la leyyla
normativa pertinente.”

Delegacion para anulacion de matricula

Mediante Orden de Rectorado ESPE-HCU-OR-2016-017, de fecha 03 de marzo de
2016, resuelve: “Delegar al Consejo Académico de la Universidad el otorgar o negar
matriculas especiales y declarar la nulidad de una matricula cuando esta haya sido
realizada violando la Ley y la normativa pertinente, de acuerdo a lo establecido en los
articulos 35 y 36 del Reglamento de Régimen Académico Codificado, expedido por el
CES, Respectivamente.”

Il. Sobre el retiro de una o varias asignaturas

Reglamento de Régimen Académico emitido por el Consejo de Educacion Superior

“Articulo 37.- Retiro de una asignatura, curso o su equivalente.- Un estudiante
que curse una carrera podra retirarse voluntariamente de una o varias asignaturas,
cursos o sus equivalentes en un periodo académico ordinario, en un plazo de hasta 30
dias contados a partir de la fecha de inicio de las actividades académicas.

En el caso del posgrado, este retiro voluntario podra realizarse siempre y cuando no
se haya cumplido mas del 30% de las horas del componente de docencia de la
asignatura, curso o su equivalente.

En caso de retiro por situaciones fortuitas a de fuerza mayor debidamente
documentadas que impidan la culminacién del periodo académico; estos casos seran
conocidos y aprobados por la instancia correspondiente en cada IES en el momento
que se presenten.

En caso de retiro voluntario y retiro por caso fortuito o fuerza mayor, la matricula
correspondiente a esta asignatura, curso o su equivalente, quedar3 sin efecto y no se
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contabilizara para la aplicacién de lo establecido en el articulo 84 de la LOES referente
a las terceras matriculas".

Cdadigo Civil
“Art. 30.- [Fuerza mayor o caso fortuito].- Se llama fuerza mayor o caso fortuito,
el imprevisto a que no es posible resisti, como un naufragio, un terremoto, el
apresamiento de enemigos, los actos de autoridad ejercidos por un funcionario
publico, etc.”

Delegacion para retiro

Mediante Orden de Rectorado 2014-082-ESPE-a-3, de fecha 31 de marzo de 2014,
resuelve: “Delegar, a cada uno de los consejos de carrera de la Universidad de las
Fuerzas armadas —~ESPE, la competencia de conocer y aprobar los casos de retiro de
una o varias asignaturas en un periodo académico, de conformidad con lo dispuesto
en el Art. 36 del Reglamento de Régimen Académico aprobado por el Consejo de
Educacion Superior, mediante resolucion RPC-SE-13-N°051-2013, de 21 de
noviembre de 2013, publicado en la Gaceta oficial del CES el 28 de noviembre de
2013; los casos que se presenten en el Instituto de Idiomas, seran resueltos por su
director.”

Tramite:

a) Retiro voluntario: Si el retiro es dentro de los 30 dias desde que inicié el
periodo académico, el estudiante debera presentar su solicitud ante el Director
de Carrera, quien luego de conocido y aprobado por el Consejo de Carrera, en
un término no mayor a 72 horas, remitira mediante memorando a la Unidad de
Admision y Registro dicha solicitud, para el respectivo registro en el sistema
académico, indicando a que NRC's se requiere registrar el retiro.

b) Retiro por caso fortuito: En caso de retiro por situaciones fortuitas o de fuerza
mayor debidamente documentadas que impidan la culminaciéon del periodo
académico, pasados los 30 dias de iniciado el periodo académico, el
estudiante presentara la solicitud con los respectivos respaldos, al Director de
Carrera, quien someterd a Consejo de Carrera; dicha resolucidon sera
comunicada al estudiante. De ser aceptado el retiro, el Director de Carrera
remitira mediante memorando a la Unidad de Admisién y Registro dicha
resolucion, para el respectivo registro en el sistema académico, indicando a
que NRC's se requiere registrar el retiro.

NORMATIVA REFERENTE A REINGRESOS Y CAMBIOS DE CARRERA
I. Sobre el reingreso

Reglamento de Régimen Académico emitido por el Consejo de Educacién Superior

Disposicion General “Quinta.- Si un estudiante no finaliza su carrera o programa y
se retira, podra reingresar a la misma carrera o programa en el tiempo maximo de 5
afios contados a partir de la fecha de su retiro. Si no estuviere aplicandose el mismo
plan de estudios debera completar todos los requisitos establecidos en el plan de
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estudios vigente a la fecha de su reingreso. Cumplido este plazo maximo para el
referido reingreso, debera reiniciar sus estudios en una carrera o programa vigente. En
este caso el estudiante podra homologar, a través del mecanismo de validacion de
conocimientos. las asignaturas, cursos o sus equivalentes, en una carrera o programa
vigente, de conformidad con lo establecido en el presente Reglamento.

En el caso de que al momento del reingreso del estudiante a lo carrera o programa no
estuvieren vigentes y su estado corresponda a no vigente habilitado para registro de
titulos, la IES podra implementar un plan que garantice al estudiante la culminacion de
los estudios. Se exceptlian de esta disposicion, a aquellas carreras o programas
cerradas por el CES o el CEAACES".

Reglamento Interno de Régimen Académico y de Estudiantes de la Universidad de las
Fuerzas Armadas ESPE

Se observara lo establecido en los articulos 188, 189, 190 y 191 de este cuerpo
normativo.

Il.  Sobre el cambio de carrera

Reglamento Interno de Régimen Académico y de Estudiantes de la Universidad de las
Fuerzas Armadas ESPE

‘Art. 94.- De los cambios de carrera.- Los estudiantes de la Universidad de las
Fuerzas Armadas-ESPE o los provenientes de otras instituciones de educacion
superior del pais o del exterior, podran solicitar el cambio de carrera o cursar una
segunda carrera, siempre que haya cupos disponibles, con el reconocimiento de
asignaturas, conforme se establece en este capitulo.

Los estudiantes de la Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE, podran solicitar
cambio de carrera, campus sujetandose a lo establecido en este reglamento.”

Se observara lo establecido en los articulos 87 al 101, de este cuerpo normativo.

Reglamento de Régimen Académico emitido por el Consejo de Educacion Superior

“Art. 62.- Reconocimiento u homologacion de estudios.- El reconocimiento u
homologacién de asignaturas, cursos o sus equivalentes, consiste en la transferencia
de horas académicas de asignaturas aprobadas en el pais o en el extranjero, y de
conocimientos validados mediante examen, o de reconocimiento de trayectorias
profesionales. Esta transferencia puede realizarse de un nivel formativo a otro, o de
una carrera o programa académico a otro, dentro de la misma IES o entre diferentes
IES, conforme al presente Reglamento. (...)”

Se observara lo establecido en los articulos 62 al 64, de este cuerpo normativo; asi
como también se tendra en cuenta lo establecido en el Instructivo No. 003 para
reconocimiento u homologacién de estudios que garantice la movilidad estudiantil, en
la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE.
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