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Secretaria Académica
VICERRECTORADO ACADEMICO @ SGC

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

PROCEDIMIENTO TRANSITORIO PARA TRAMITES ACADEMICOS
PERIODO ACADEMICO 2022 - 1S

ANTECEDENTES NORMATIVOS Y DISPOSICIONES:

1. Reglamento de Régimen Académico de las Carrera de Grado de la UNACH.

Reglamentos de titulacion de las carreras vigentes y no vigentes.

3. Plan de Retorno Seguro a las actividades académicas presenciales de la
Universidad Nacional de Chimborazo, aprobado por Consejo Universitario
mediante resolucién 050-CU-UNACH-SE-ORD-14-03-2022.

4. Criterio juridico de la Procuraduria Institucional (oficio 216-P-UNACH-2022).

A

PERIODO DE APLICACION:
Periodo Académico 2022 - 1S

TIPOS DE TRAMITES:

e Terceras matriculas

e Reingresos

e Matriculas especiales

e Matriculas en carreras no vigentes que requieren de la implementacion de
planes de contingencia.

e Matriculas en titulacion

e Cambios de carrera (internos y desde ofra universidad)

e Avances

e Cambios de paralelo

e Retiros

e Culminacion de estudios
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PROCEDIMIENTO:
1. RECEPCION DE LA SOLICITUD PARA TRAMITES ACADEMICOS:

El/la estudiante deberd presentar la solicitud dirigida a la autoridad o
personal directivo que corresponda y remitirla a la cuenta de la secretaria
respectiva o en su defecto presentard de manera fisica. En caso de remitir
por correo electronico deberd hacer uso de su cuenta de correo
institucional aplicando el formato establecido.

En el asunto del correo deberd escribir: Tramite de... (Tercera Matricula,
matricula especial, retiro, cambio de paralelo, cambios de carrera o IES,
etc.)

En el cuerpo del correo deberd escribir los siguientes datos:

- Cédula de identificacion / pasaporte

- Nombres Completos

- Semestre

- Carrera

- NuUmero telefénico de contacto

- Adjunto: Formato de solicitud con firma de responsabilidad vy
documentos habilitantes de ser necesario y conforme la normativa.

2. GESTION DE LA SOLICITUD:

La autoridad o personal directivo gestionard la solicitud con base en Ia
normativa vigente y dentro de los plazos que en ella se senala. La respuesta
a la solicitud serd notificada en debida forma por la secretaria
correspondiente.

3. CONSIDERACIONES

3.1.  Para los tipos de trdmites considerados en el presente documento, que
generen ordenes de pago, la secretaria de carrera / coordinacion,
deberd remitir al estudiante a través del correo la orden de pago
respectiva. En la orden de pago constard el plazo de pago.

3.2. El estudiante deberd realizar el pago de la matricula en las oficinas de
recaudacion de la institucion o a su vez podrd realizar el depdsito o
transferencia a la cuenta institucional del Banco de Guayaquil, Cuenta
Corriente Nro. 31028981, cédigo de depdsito 130127. Los pagos realizados
mediante depdsito o tfransferencia deberdn obligatoriamente registrarse
a fravés del enlace de pagos disponible en la seccidén Servicios
Estudiantiles del SICOA. Existe la opcidn de acudir con el comprobante
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de depdsito o transferencia a las ventanillas de recaudacion para la
emision de la factura.

3.3. Los pagos podrédn ser realizados Unicamente dentro del plazo
establecido en la orden de pago. Para aquellos casos en los que el pago
haya sido realizado por medio de transferencia desde una institucion
bancaria que no sea el Banco de Guayaquil, los estudiantes luego de
registrado el pago recibirdn la factura en el término de hasta 4 dias y se
legalizard su matricula como ordinaria o extraordinaria en concordancia
con la orden de pago y la fecha de pago.

3.4. Las drdenes de pago que no hayan sido canceladas en el plazo
establecido serdn anuladas, sin opcidén a ser canceladas y/o
reconocidas con pagos en fechas posteriores. El estudiante que desee
continuar con su tfrdmite deberd solicitar una nueva orden de pago
misma que se generard de acuerdo al plazo establecido en el calendario
académico.

3.5.  Cuando el tramite corresponda a una matricula que genere una orden
de pago, el valor de la misma deberd ser cancelado hasta la fecha
madxima de pago indicada en la orden de pago. La matricula se
mantendrd en estado EN PROCESO hasta que se realice el pago y pueda
ser legalizada de manera definitiva. Los estudiantes que se encuentren
con matriculas EN PROCESO no serdn considerados estudiantes
regulares.

3.6. Con base en el criterio juridico referido en los antecedentes del presente
documento, a partir de este periodo, ninguna matricula pendiente de
pago se mantendrd en estado LEGALIZADA PROVISIONAL.

3.7.  Elestudiante que mantenga una matricula EN PROCESO debido ala
falta de pago o falta de registro de pago al no ser estudiante regular no
constard en las ndminas de asistencias, actas de calificaciones, aulas
virtuales y demds registros académicos.

3.8. La gestion documental se regird conforme las politicas y directrices
emitidas por la institucion.
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4. ANEXOS (FORMATOS DE SOLICITUD PARA CADA TRAMITE)

TERCERA MATRICULA
Riobamba, __de __ de 202__
Senor Decano
FACULTADDE .......cceenvenennes
Presente
De mi consideracion:
YO, ) con cédula de identidad / pasaporte:
.................................. estudiante del ....................... semesire, de la Carrera de
................................................ solicito muy comedidamente su autorizacion para
matricularme con TERCERA MATRICULA para el periodo académico albril 2020 — septiembre
2020, en la(s) asignatura(s) de .....ccoovvvveviiiiiiiiinnnnn. en virtud de: (explicacién del caso)

Estoy consciente que, al entregar una informacién que no es veraz ni legal, mi matricula
serd anulada, conforme el articulo 106 del Reglamento de Régimen Académico de la
UNACH.

Por su atencién, mi agradecimiento;

Atentamente;

(aqui debe ir la firma)

Nombre del Estudiante
C..
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REINGRESO
Riobamba, _ de _ de 202__
Senor Decano
FACULTAD DE .......cccvvvvnennene
Presente
De mi consideracion:
YO, con cédula de identidad / pasaporte:
................................. , solicito muy comedidamente su autorizacién para mi REINGRESO a
A CAMMEIO e i e e e para el periodo

académico Abril 2020 - Septiembre 2020.

Estoy consciente que, al entregar una informacién que no es veraz ni legal, mi matricula
serd anulada, conforme el articulo 106 del Reglamento de Régimen Académico de la
UNACH.

Declaro, ademds, que no he realizado estudios en otra institucién de educacion superior en
el periodo en el cual no cursé estudios en la Universidad Nacional de Chimborazo.

Por su atencién, mi agradecimiento;

Atentamente;

(aqui debe ir la firma)

Nombre del Estudiante
C.L
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MATRICULA EN CARRERAS NO VIGENTES QUE REQUIEREN DE LA IMPLEMENTACION DE PLANES
DE CONTINGENCIA.

Riobamba, __de  de 202

Senor Director de Carrera
CARRERA DE. .....
Presente

De mi consideracion:

YO, ) con cédula de identfidad / pasaporte:
.................................. estudiante del ........................... semesire, de la carrera de
............................................ solicito muy comedidamente se revise mi situacién
académica y se establezca las condiciones en las que debe realizarse mi matricula para el
periodo académico Abril 2020 — Septiembre 2020. Asi también, de ser el caso, se autorice a
la Secretaria de Carrera realizar mi matricula en el SICOA.

Por su atencién, mi agradecimiento;

Atentamente;

(aqui debe ir la firma)

Nombre del Estudiante
C.l.



WW

Secretaria Académica
VICERRECTORADO ACADEMICO @ SGC

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

MATRICULA EN TITULACION

Riobamba, __de  de 202

Senor Director de Carrera
CARRERA DE. .....
Presente

De mi consideracion:

YO, e, con cédula de identificacién / pasaporte:
................................. , estudiante del ........................... semestre, de la carrera de
........................................... , solicito muy comedidamente se revise mi situacion
académica y se establezca las condiciones en las que debe realizarse mi MATRICULA EN
TITULACION ESPECIAL para el periodo académico Abril 2020 - Septiembre 2020. Asi también,
de ser el caso, se autorice a la Secretaria de Carrera realizar mi matricula en el SICOA.

Por su atencién, mi agradecimiento;

Atentamente;

(aqui debe ir la firma)

Nombre del Estudiante
C.l.
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CAMBIOS DE CARRERA
Riobamba, __de  de 202

Senor Decano
FACULTADDE .......cccceuenen.n...
Presente

De mi consideracion:

YO, e, con cédula de identificacién / pasaporte:
.................................. solicito muy comedidamente MATRICULA POR CAMBIO DE CARRERA
en 1A CAMEra A& ...viiriiiiii e para el periodo académico

Abril 2020 — Septiembre 2020.

Adjunto la siguiente documentacion:

Estoy consciente que, al entregar una informacién que no es veraz ni legal, mi matricula
serd anulada, conforme el articulo 106 del Reglamento de Régimen Académico de la
UNACH.

Por su atencién, mi agradecimiento;

Atentamente;

(aqui debe ir la firma)

Nombre del Estudiante
C.l.
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RETIRO EN ASIGNATURAS
Riobamba, __de _ de 202

Senor Decano
FACULTADDE .......cccevvvenennnn.n.
Presente

De mi consideracion:

YO, ) con cédula de identidad / pasaporte:
.................................. estudiante del ....................... semesire, de la Carrera de
................................................ solicito muy comedidamente su autorizacidon para
proceder con el RETIRO EN ASIGNATURA para el periodo académico abril 2020 - septiembre
2020, en la(s) asignatura(s) de .....ccoevvvveveiiiiiiiinnnnn. en virtud de: (explicacién del caso)

Estoy consciente que, al entregar una informacién que no es veraz ni legal, mi matricula
serd anulada, conforme el articulo 106 del Reglamento de Régimen Académico de la
UNACH.

Por su atencién, mi agradecimiento;

Atentamente;

(aqui debe ir la firma)

Nombre del Estudiante
C.l.
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RETIRO TOTAL
Riobamba, __de _ de 202
Senor Decano
FACULTADDE .......cccevvvenennnn.n.
Presente
De mi consideracion:
YO, ) con cédula de identidad / pasaporte:
.................................. estudiante del ....................... semestre, de la Carrera de
................................................ solicito muy comedidamente su autorizacidon para

proceder con el RETIRO TOTAL para el periodo académico abril 2020 - septiembre 2020, en
virtud de: (explicacién del caso)

Estoy consciente que, al entregar una informacién que no es veraz ni legal, mi matricula
serd anulada, conforme el articulo 106 del Reglamento de Régimen Académico de la
UNACH.

Por su atencién, mi agradecimiento;

Atentamente;

(aqui debe ir la firma)

Nombre del Estudiante
C.l.
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AVANCE DE ASIGNATURAS
Riobamba, __de _ de 202

Senor Decano
FACULTADDE .......cccevvvenennnn.n.
Presente

De mi consideracion:

YO, ) con cédula de identidad / pasaporte:
.................................. estudiante del ....................... semestre, de la Carrera de
................................................ solicito muy comedidamente su autorizacidon para

proceder con el AVANCE EN ASIGNATURA para el periodo académico abril 2020 -
septiembre 2020, en la(s) asigNAtura(S) Ae ....ouiniririiiii e

Por su atencién, mi agradecimiento;

Atentamente;

(aqui debe ir la firma)

Nombre del Estudiante
C.lL
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CAMBIOS DE PARALELO EN ASIGNATURAS

Riobamba, __de  de 202

Senor Decano
FACULTADDE .......cccceuenen.n...
Presente

De mi consideracion:

YO, con cédula de identidad / pasaporte:
.................................. estudiante del ....................... semesire, de la Carrera de
................................................ solicito muy comedidamente su autorizacion para
proceder con el CAMBIO DE PARALELO EN ASIGNATURA para el periodo académico abril
2020 - septiembre 2020, en la(s) asignatura(s) de
...................................................................... del paralelo ..... al paralelo......

Por su atencién, mi agradecimiento;

Atentamente;

(aqui debe ir la firma)

Nombre del Estudiante
C.l.
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CAMBIOS DE PARALELO EN NIVEL

Riobamba, __de  de 202

Senor Decano
FACULTADDE .......ccccceuenenen.n.
Presente

De mi consideracion:

YO, con cédula de identidad / pasaporte:
.................................. estudiante del ....................... semesire, de la Carrera de
................................................ solicito muy comedidamente su autorizacion para
proceder con el CAMBIO DE PARALELO EN EL NIVEL para el periodo académico abril 2020 —
septiembre 2020, del paralelo ...... al paralelo ......

Por su atencién, mi agradecimiento;

Atentamente;

(aqui debe ir la firma)

Nombre del Estudiante
C..
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5. ANEXO 2. DIRECCIONES DE CORREO ELECTRONICO DEL PERSONAL DE

SECRETARIA

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION, HUMANAS Y TECNOLOGIAS

Nombres

Cargo

Direccion de Correo

Carla Jarrin

Secretaria de Decanato

cjarrin@unach.edu.ec

Catalina Campos

Secretaria de Carrera de
Pedagogia de los Idiomas
Nacionales y Extranjeros,
Idiomas, Educacion Inicial.

ccampos@unach.edu.ec

Cecilia Villalba

Secretaria de Carrera de

Ciencias Sociales, Cultura
Estética, Pedagogia de la
Actividad Fisica y Deporte

cvillalba@unach.edu.ec

Monica Vinueza

Secretaria de Carrera de
Biologia Quimica y
Laboratorio, Psicologia en
Orientacién Vocacional y
Familiar, Psicopedagogia,
Pedagogia de las Ciencias
Experimentales Informdtica,
Pedagogia de las Ciencias
Experimentales Quimica y
Biologia

myvinueza@unach.edu.ec

Zulma Garcia

Secretaria de Carrera de
Disefio Grafico, Ciencias

Exactas, Pedagogia de la
Lengua vy Literatura

zgarcia@unach.edu.ec

Inés Callay

Pedagogia de las Ciencias

Experimentales Matemdaticas y

Fisica, Educacién Bdsica

ines.callay@unach.edu.ec

Verdnica Redrobdn
Lobato

Pedagogia de la Historia y

Ciencias Sociales, Pedagogia

de las Artes y Humanidades

dina.redroban@unach.edu.ec
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FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD

Nombres

Cargo

Direccidon de Correo

Francisca Jara

Secretaria de Decanato

francisca.jara@unach.edu.ec

Mobnica Saltos

Secretaria de Carrera de
Odontologia

msaltos@unach.edu.ec

Pablo Guerra

Secretaria de Carrera de
Terapia Fisica, Cultura Fisica

pguerra@unach.edu.ec

Maria Fernanda

Secretaria de Carrera de

mfmontalvo@unach.edu.ec

Montalvo Psicologia Clinica
Maria Fernanda Secretaria de Carrera de mcepeda@unach.edu.ec
Cepeda Medicina

Maria Bonilla

Secretaria de Carrera de
Laboratorio Clinico

mbonillo@unach.edu.ec

Maria Badillo

Secretaria de Carrera de
Enfermeria

mbadillo@unach.edu.ec

FACULTAD DE INGENIERIA

Nombres Cargo Direccién de Correo
Lorena Ortega Secretaria de Decanato lorenaortega@unach.edu.ec
Silvia Asqui Secretaria de Decanato sasgui@unach.edu.ec

Jessica Heredia

Secretaria de Carrera de
Ingenieria Industrial, Ingenieria
Electrénica y
Telecomunicaciones

jessica.heredia@unach.edu.ec

Eliana Esparza

Secretaria de Carrera de
Ingenieria Agroindustrial,
Agroindustria, Ingenieria

Ambiental

eesparza@unach.edu.ec

Maria Dolores Noboa

Secretaria de Carrera de
Arquitectura, TICS

mnoboa@unach.edu.ec

Joselyn Martinez

Secretaria de Carrera de
Ingenieria Civil

joselyn.martinez@unach.edu.ec
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FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRATIVAS

Nombres Cargo Direccion de Correo

Marcela Ochoa Secretaria de Decanato mochoa@unach.edu.ec

Tatiana Espinoza Secretaria de Decanato fespinoza@unach.ued.ec

Amparo Lopez Secretaria de Carrera de amparolopez@unach.edu.ec
Contabilidad

Yesenia Chdvez Secretaria de Carrera de ychavez@unach.edu.ec
Derecho

Ximena Torres Secretaria de Carrera de xtorres@unach.edu.ec
Economia

Maritza Lara Secretaria de Carrera de maritzalara@unach.edu.ec
Comunicacion Social

Ximena Moscoso Secretaria de Carrera de Xmoscoso@unach.edu.ec
Turismo

Daniela Bahamonde Secretaria de Carrera de tbahamonde@unach.edu.ec
Administracién en Empresas,
Ingenieria Comercial
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