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INTRODUCCION

En consideracién a que la educacién es un derecho humano, garantia de la igualdad e
inclusion social y condicién indispensable para el buen vivir; en atencidn a la autonomia universitaria
y la libertad de gestién de los procesos internos consagrados constitucional y legalmente
garantizado por el Estado, quien es el encargado de defender y hacer cumplir este derecho a través
de sus instituciones garantizando el acceso, la permanencia, el egresamiento y la titulacion
conforme al mérito académico de los estudiantes, al ser parte del Estado como institucion de
educacién superior es indispensable conocer y aplicar las normas internas que regulan deberes,
derechos, obligaciones, atribuciones y competencias para garantizar la correcta ejecucion de los

procesos académicos internos de la UNACH.

A través del presente instrumento se pone en conocimiento de las/ las secretarias/os de
carrera de las cuatro facultades de la UNACH, las normas internas en las cuales se determinan sus
atribuciones y competencias asi también los procedimientos para la ejecucidon de los procesos

académicos que deben cumplir conforme sus competencias.

La presente guia recoge articulados del Estatuto 2022 de la Universidad Nacional de
Chimborazo, en el que se establece normas y principios basicos que deben observarse y aplicarse
para el cumplimiento de los fines y objetivos de la institucién, dictadas en virtud de la autonomia
gue se reconoce constitucionalmente; asi también se hace constar el contenido normativo de

Reglamentos, y procedimientos que serviran para el conocimiento y aplicacidn respectiva.

Cabe recalcar que la normativa legal interna se reforma de conformidad a las disposiciones
de los érganos de control; por lo tanto, debe revisarse |la gaceta universitaria en donde se publican
las reformas correspondientes en relacidn a los procesos académicos, ademas para la aplicacion de
procedimientos y disposiciones se estard a lo dispuesto a las resoluciones de las maximas

autoridades y organismos institucionales.
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1. MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION DE
PUESTOS

SECRETARIA DE GESTION ACADEMICA

MISION DEL PUESTO:

Apoyar en la ejecucion de los procesos de la gestion académica en las distintas unidades
organicas relacionadas a la formacidon para contribuir al funcionamiento de la unidad
académica.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

Actividades y responsabilidades del Puesto:

a) Ingresa mallas curriculares, paralelos, asignaturas, prerrequisitos, distributivos de
trabajo docente en el sistema de académico de la institucién; Recepta y recopila
documentos habilitantes para la emisidon del record académico y precalificacién del
sistema informatico institucional para emitir promociones y certificados de culminacién
de su pensum de estudio;

b) Recepta, revisa y registra las matriculas en linea, documentacién de matriculas
ordinarias, extraordinarias y especiales, cambios de universidad; retiros, avances,
cambios de malla y paralelo; para la generacién de matricula y d6rdenes de pago
correspondiente.

c) Recepta, revisa y registra la documentacién referente al proceso de titulacion, para
emitir drdenes de pago, oficios de designacion de tutores, aprobacién de temas de
proyectos de investigacion, inscripcion de los estudiantes en practicas preprofesionales
y emite los oficios de convenios a Instituciones publicas y privadas; designacién de
tutores, emite certificados de aprobacién de temas y proyectos de tesis y de practicas
pre profesionales;

d) Recepta y legaliza las actas de calificaciones de: primer, segundo, tercer parcial y
suspensos, modificaciones de actas de calificaciones, custodios de actas de
calificaciones con su respectivo informe de entrega de actas por los docentes;

e) Registra, legaliza y custodia los expedientes de los estudiantes matriculados, retirados,
y estudiantes matriculados en la unidad de titulacién;

f) Elaborar estadisticas, néminas, registros electorales, actas de calificaciones; asiste al
personal académico en requerimientos relacionados con el ambito de sus
competencias; asi como también, atiende el proceso de graduacidn en sus diferentes
modalidades y emite certificaciones y todo documento requerido por los estudiantes;
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g) Elabora oficios, memorandos y otros documentos solicitados por la autoridad; clasifica,
digitaliza y custodia el archivo y documentacién del despacho a su cargo;

h) Atiende a clientes internos y externos, para proporcionar informacién sobre la
documentacion que se tramita en la unidad, facilita documentacién requerida y lleva el
control del préstamo de documentos;

i) Maneja la agenda de sus superiores, prepara la documentacidn que va a ser tratada en
reuniones de trabajo, asiste a las mismas para tomar notas y elaborar actas o
resoluciones;

j)  Cumple y vigila el desempeiio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

k) Ejerce las demas actividades afines a la misién del cargo, las establecidas en el

ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la

UNACH; Decanos, Subdecanos, Directores de Carrera, Directores y Coordinadores de los

procesos en el dmbito de cada una de sus competencias;

SECRETARIA

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

Actividades y responsabilidades del Puesto:

a) Realiza la redaccién de oficios, memorandos, certificaciones y otros documentos, con la
finalidad dar respuesta a comunicaciones recibidas o informar disposiciones emitidas por
el responsable de la unidad organica;

b) Efectua la recepcion, registro, clasificacién, y despacho de documentos que ingresen y
egresen de la unidad, a fin de mantener el control y realizar el seguimiento
correspondiente;

c) Atiende a clientes internos y externos, para proporcionar informacién sobre la
documentacién que se tramita en la unidad, facilita documentacién requerida y lleva el
control del préstamo de documentos;

d) Registra, organiza y clasifica el archivo fisico y digital, con la finalidad de mantenerlo
ordenado y actualizado;

e) Mantiene actualizado el archivo de la unidad, bajo un sistema de fécil acceso que permita
la localizacion inmediata de documentos;

f) Prepara la documentacion que va a ser tratada en reuniones de trabajo, asiste a las
mismas para tomar notas y elaborar actas o resoluciones;

g) Cumple y vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

h) Ejerce las demas actividades afines a la misién del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH; de los Directores y coordinadores de los procesos en el ambito de cada una de
sus competencias.
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2. REGLAMENTO DE REGIMEN ACADEMICO DE LAS CARRERAS DE
GRADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO

Articulo 17. — Tipos de matriculas. —
En la Unach, se establecen los siguientes tipos de matricula:

a) Matricula ordinaria. — Se realiza en linea en el SICOA, en el tiempo establecido en el
calendario académico de la institucién, el mismo que en ningln caso podra ser posterior al
inicio de actividades académicas;

b) Matricula extraordinaria. — Se realiza en linea en el SICOA en un plazo maximo de 15 dias
posteriores a la culminacién del periodo de matriculas ordinarias, debiendo cancelar el
arancel correspondiente al rubro de matricula extraordinaria establecido en el Reglamento
de Aplicacidn de la Gratuidad de la Educacién Superior de la Unach; y,

¢) Matricula especial. — Es aquella que, en casos excepcionales otorga el Consejo Universitario
a peticion del estudiante, quien por circunstancias de caso fortuito o fuerza mayor
debidamente documentadas, no se haya matriculado de manera ordinaria o extraordinaria.
La solicitud de matricula especial podra ser presentada dentro de los 5 (cinco) dias
laborables, a partir del ultimo dia de las matriculas extraordinarias y seran resueltos en los
siguientes 5 (cinco) dias laborables.

Articulo 18. — Requisitos de matricula para el ingreso a las carreras de grado. —
Las personas que ingresen a la carrera por primera vez, realizardn su matricula en linea a través del
SICOA previo cumplimiento del proceso de admisidn y nivelacion o la exoneracion de la nivelacién.

Una vez iniciadas las actividades académicas, el estudiante dispondra de 15 (quince) dias laborables
para entregar la siguiente documentacion fisica a la Secretaria de Carrera, y por Unica vez, para la
apertura del expediente del estudiante:

a) Copia a color de la cédula de ciudadania; para extranjeros copia a color de la cédula de identidad
expedida en el Ecuador o pasaporte;

b) Copia del certificado de votacién, para mayores de 18 afios;

c) Copia del acta de grado o del titulo de bachiller, notariada y/o certificada por la institucion que lo
otorga, se aceptaran también, titulos de bachiller obtenidos en el extranjero, reconocidos o
equiparados por el Ministerio de Educacién; vy,

d) Constar como aprobado en la némina elaborada y remitida por la Coordinacién de Admisién y
Nivelacion, o certificado de exoneracion del curso de nivelacion del Sistema Nacional de Nivelacién
y Admision (SNNA).

Los estudiantes que siendo extranjeros se hubieren matriculado en la institucidon dentro del plazo
establecido en el calendario académico, deberan presentar dentro de los sesenta dias posteriores a
la matricula su visa de estudios, cédula de identidad expedida por el Registro Civil de Ecuador o
documento oficial que determine la situacién de refugiado; en caso de incumplimiento el estudiante
no podrd matricularse en el siguiente periodo académico. Bajo ningin motivo se registraran
matriculas de estudiantes extranjeros con la cédula de ciudadania de su pais de origen.
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Los estudiantes que inician la carrera (por primera vez) deberan cumplir con la apertura de su
historia clinica en el transcurso del periodo académico, atendiendo el cronograma que para el efecto
publique el Servicio Integrado de Salud Universitario (SISU) en la pagina web institucional.

Articulo 19. — Proceso de matriculacion. —

Todos los estudiantes de la institucion realizaran el proceso de matriculacion ordinaria o
extraordinaria en linea a través del SICOA, siguiendo los lineamientos del sistema. De existir alguna
dificultad con la matricula en linea o en casos excepcionales, los estudiantes podran solicitar su
matricula por medio de la Secretaria de Carrera. Para la matriculacién se debera considerar lo
siguiente:

a) En caso de pérdida parcial, temporal o definitiva de la gratuidad, el sistema generard una orden
de pago, cuyo arancel estara en concordancia con el Reglamento de Aplicacion de la Gratuidad de
la Educacién Superior de la Unach., misma que debera ser cancelada dentro del plazo establecido
en la orden de pago;

b) Las matriculas seran legalizadas de manera directa para estudiantes que conserven la gratuidad
de la educacion superior, mientras que en casos de pérdida parcial, total, temporal o definitiva de
la gratuidad la matricula sera legalizada luego de que el estudiante proceda con el pago, dentro de
los plazos establecidos por la institucion;

c) Los estudiantes no podran matricularse en asignaturas que requieran del estudio y aprobacién de
otras que sean prerrequisito, mientras éstas no hayan sido aprobadas; v,

d) Las matriculas correspondientes a periodos académicos extraordinarios se realizaran por medio
de la Secretaria de la Carrera.

Articulo 21. — Del procedimiento de matricula especial. —
La matricula especial estd condicionada al cumplimiento del siguiente procedimiento:

a) El estudiante, dentro de los 5 (cinco) dias laborables establecidos en el calendario
académico para la ejecucion de matriculas especiales, podra solicitar al Decanato de la
Facultad la concesion de la matricula especial, justificando las razones por las que no realizo
la matricula dentro del plazo establecido en el calendario académico, de manera ordinaria
o extraordinaria;

b) El Decanato analizara la solicitud de matricula especial, y solicitard a las instancias
respectivas informes necesarios que soporten la toma de decisiones, dentro de los tres dias
laborables subsiguientes;

c) El Decanato trasladara la solicitud de matricula especial, con los respectivos informes (de
ser el caso), para resolucién del Consejo Universitario;

d) El Consejo Universitario resolverd lo pertinente y la Secretaria General notificara al
estudiante peticionario su decisidn, asi como a la Facultad y/o Coordinaciones de Apoyo
Académico;

e) Laresolucion de concesidon de matricula especial sera notificada por Decanato a la Direccién
de Carrera, para que se elabore la matricula pertinente a través de la Secretaria de Carrera;

f) La Secretaria de Carrera elaborara la matricula por medio del SICOA y emitira la orden de
pago, conforme lo establecido en el Reglamento de Aplicacidon de la Gratuidad de la
Educacién Superior de la Unach, notificando al estudiante del particular;
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g) El estudiante debera cancelar el rubro determinado en la orden de pago, y registrarlo en el
SICOA dentro de los plazos establecidos para el efecto, luego de lo cual la matricula podra
ser legalizada; y,

h) Una vez legalizada la matricula, la Secretaria de Carrera deberd notificar al personal
académico para que proceda la justificacidn de las inasistencias y propicie la recuperacién
de actividades académicas y de evaluacion.

i) El estudiante, dentro de los 5 (cinco) dias laborables establecidos en el calendario
académico para la ejecucion de matriculas especiales, podra solicitar al Decanato de la
Facultad la concesion de la matricula especial, justificando las razones por las que no realizé
la matricula dentro del plazo establecido en el calendario académico, de manera ordinaria
o extraordinaria;

j) El Decanato analizard la solicitud de matricula especial, y solicitard a las instancias
respectivas informes necesarios que soporten la toma de decisiones, dentro de los tres dias
laborables subsiguientes;

k) El Decanato trasladara la solicitud de matricula especial, con los respectivos informes (de
ser el caso), para validacién de la Comisidn General Académica;

[) La Comisidn General académica validara la peticion de matricula especial junto con los
documentos habilitantes y trasladara al Consejo Universitario para su resolucién;

m) El Consejo Universitario resolvera lo pertinente y la Secretaria General notificara al
estudiante peticionario su decisién, asi como a la Facultad y/o Coordinaciones de Apoyo
Académico;

n) Laresolucién de concesidn de matricula especial serd notificada por Decanato a la Direccién
de Carrera, para que se elabore la matricula pertinente a través de la Secretaria de Carrera;

o) La Secretaria de Carrera elaborara la matricula por medio del SICOA y emitird la orden de
pago, conforme lo establecido en el Reglamento de Aplicacién de la Gratuidad de Ila
Educacién Superior de la Unach, notificando al estudiante del particular;

p) El estudiante debera cancelar el rubro determinado en la orden de pago, y registrarlo en el
SICOA dentro de los plazos establecidos para el efecto, luego de lo cual la matricula podra
ser legalizada; y,

g) Una vez legalizada la matricula, la Secretaria de Carrera deberd notificar al personal

académico para que proceda la justificacidn de las inasistencias y propicie la recuperacion

de actividades académicas y de evaluacion.

Articulo 22. — NUmero de matriculas en asignatura. —
Un estudiante podrd matricularse en una misma asignatura por hasta tres ocasiones:

a) Primera matricula. — Es aquella que se otorga a un estudiante cuando cursa por primera vez
una asignatura. Su costo dependerad del estado de la gratuidad del estudiante, de
conformidad al Reglamento de Aplicacion de la Gratuidad de la Educacién Superior de la
institucion;

b) Segunda matricula. — Es aquella que se otorga a un estudiante que ha reprobado por
primera vez una asignatura. Su costo estd determinado en el Reglamento de Aplicacion de
la Gratuidad de la Educacién Superior de la Unach; y,

c¢) Tercera matricula. — Es aquella que se otorga excepcionalmente a un estudiante que ha
reprobado por segunda vez una asignatura.
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Articulo 23. — Consideraciones para el otorgamiento de tercera matricula. —
La tercera matricula debera ser solicitada al Decanato de la Facultad en los plazos establecidos en
el calendario académico. La concesidn de tercera matricula estard condicionada al analisis de la

documentacion de justificacion presentada por el estudiante, misma que debera corresponder al
periodo en el que estuvo cursando la asignatura motivo de la peticion.

El otorgamiento de la tercera matricula estara sujeto a lo siguiente:

a) Cuando la justificacion corresponda a enfermedad grave o accidentes que cause
incapacidad fisica, el estudiante debera solicitar la convalidacion del certificado médico u
odontoldgico SISU, dentro de los 8 (ocho) dias laborables posteriores al diagndstico de la
enfermedad. EI SISU junto con la validacién del certificado médico, informara si la condicion
de salud del estudiante justifica el diagndstico y tiempo otorgado de reposo en el certificado
médico motivo de la convalidacién, informacion que deberd ser entregada junto con el
certificado convalidado (de ser el caso), hasta en 3 (tres) dias laborables posteriores a la
recepcion de la solicitud. Una vez cumplido lo establecido en este literal, el estudiante debe
presentar la peticidn de tercera matricula al Decanato de la facultad;

b) En el caso de presentar un certificado por enfermedades psicoldgicas del estudiante, el
psicdlogo clinico del SISU realizard la correspondiente valoracion e informe, dentro de 8
(ocho) dias laborables posteriores a la recepcién de la solicitud. El estudiante con el informe
emitido por el SISU debe presentar la peticion de tercera matricula al Decanato de la
facultad;

c) Cuando la enfermedad o incapacidad sea de conyuge o familiar hasta el segundo grado de
consanguinidad o primero de afinidad, los certificados médicos deberan ser otorgados o
validados por la Red Publica de Salud, y se presentaran como anexo a la solicitud dirigida al
decanato de la facultad; y

d) En caso de fallecimiento del cdnyuge o conviviente en unién de hecho probada legalmente,
o familiar hasta el segundo grado de consanguinidad o primero de afinidad, se debera
presentar el acta de defuncion.

El Decanato podra solicitar un informe de la situacién académica a la Direccién de Carrera con la
finalidad de contar con mayores elementos de analisis previa aprobacidn de la solicitud de tercera
matricula.

El Decanato, una vez presentada la solicitud y justificativos, resolverd en 2 (dos) dias laborables e
informara al estudiante mediante resolucion administrativa debidamente motivada, y de ser el caso
notificara a la Direccién de Carrera para habilitar la matricula en el SICOA por parte de la Secretaria
de la Carrera.

Todas las solicitudes de tercera matricula recibidas en el plazo establecido en el calendario
académico vigente seran conocidas y resueltas por el Decanato de cada facultad. Aquellas
solicitudes recibidas fuera de plazo, que justificadamente determinen un caso fortuito o de fuerza
mayor deberdn ser conocidas y analizadas por el Decanato de la Facultad y enviadas para resolucion
de la Comisién General Académica. En ningln caso se admitiran solicitudes de tercera matricula
luego de concluidas las matriculas extraordinarias. En caso de que la resolucion emitida de la
Comisidn General Académica sea favorable surtira el efecto conforme el plazo en el que fue resuelta,
sea esta matricula ordinaria, extraordinaria o especial.
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Los estudiantes que tengan la condicidn de tercera matricula no podrdn realizar su matricula de
manera directa en el SICOA, proceso que deberd ser habilitado por la Secretaria de Carrera con
fundamento en la autorizacion concedida por la instancia que corresponda, Decanato o la Comision
General Académica.

Articulo 24. — Procedimiento para el otorgamiento de tercera matricula. —
La tercera matricula se tramitara en base al siguiente procedimiento:

a) El estudiante debera solicitar al Decanato de la Facultad la concesion de tercera matricula,
en los plazos establecidos en el calendario académico. La concesién de tercera matricula
estara condicionada al analisis de la documentacién presentada por el estudiante, misma
gue deberd corresponder al periodo en el que estuvo cursando la asignatura motivo de la
peticidn, en ningln caso se admitiran solicitudes con justificativos que no correspondan al
tiempo en el que curso la asignatura motivo de pérdida y solicitud de tercera matricula. La
documentaciéon presentada por el estudiante deberd ser fidedigna y pertinente. La
universidad se reserva el derecho de verificar la veracidad de los documentos presentados;

b) El Decanato resolverd dentro de 2 (dos) dias laborables la aprobacién o negacion de la
tercera matricula e informara al estudiante mediante resolucion administrativa
debidamente motivada, particular que notificara a la Direccidn de Carrera y en caso de ser
aprobada la Secretaria de la Carrera proceda con la matricula; en el SICOA.

Articulo 30. — Avance de asignatura. —
Consiste en la posibilidad que tiene un estudiante de cursar hasta dos asignaturas correspondientes
a un nivel superior, para ello debera cumplir las siguientes condiciones:

1. Que exista disponibilidad de cupos;

2. Que la asignatura en la que solicite el avance no sea secuencia de otra asignatura en la que
el estudiante se encuentre matriculado;

3. No serd procedente tomar un avance si la asignatura tiene cruce de horario con las
asignaturas con las que se encuentra matriculado; vy,

4. la carga académica no supere las 45 horas semanales en las diferentes actividades de
aprendizaje.

Para realizar un avance de asignatura los estudiantes deberan cumplir las condiciones mencionadas
en los numerales precedentes y lo podran solicitar dentro de 15 (quince) dias laborables posteriores
al inicio del periodo académico vigente posterior a su matricula, por medio del siguiente
procedimiento:

a) El estudiante solicitara a la Direccidn de Carrera el avance de asignatura(s);

b) La Direccion de Carrera una vez receptada la solicitud, dentro de 3 (tres) dias laborables
emitird el informe de factibilidad, y lo remitird al Decanato; y

c) El Decanato en funcidn del informe autorizard o negara el avance de asignatura (s) dentro
de 3 (tres) dias laborables, disponiendo a la Direccién de Carrera su ejecucion a través de la
Secretaria de Carrera y la correspondiente notificacion al estudiante peticionario. Cuando
una asignatura de avance sea reprobada, se contabilizara el nimero de matricula conforme
lo establecido en el articulo 22 de este reglamento.
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Articulo 34. — De la anulacién de matricula. -

Consiste en dejar sin efecto una matricula de un estudiante cuando ésta haya sido realizada violando
la Ley y la normativa. La anulacién no se contabilizard para la aplicacién de la regla de segunda o
tercera matricula y no afectard el estado de la gratuidad del estudiante.

Del Procedimiento:

a) La Direccidn de Carrera elaborara un informe detallado de la situacién presentada motivo de
la anulaciéon de matricula y enviard a Decanato la correspondiente solicitud;

b) El Decanato conocerd el informe y remitira al Vicerrectorado Académico para tratamiento
de Comisidn General Académica;

c) La Comision General Académica analizara el informe y de ser pertinente, recomendara la
aprobacién de Consejo Universitario respecto de la anulacién de matricula. La informacién
gue se remita a Consejo Universitario deberd contener un detalle de la situacidn presentada,
que pudiese derivar en faltas disciplinarias cometidas por la(s) persona(s) involucrada(s);

d) Consejo Universitario resolvera la anulacion de matricula; y,

e) El Decanato, una vez notificada la resoluciéon adoptada por Consejo Universitario, dispondra
a la Direccién de Carrera la ejecucion por medio de la Secretaria de la Carrera, la anulacion
de matricula en el SICOA.

Articulo 35. — Certificados académicos. —
Los estudiantes podran solicitar a través del servicio de tramites académicos estudiantiles del
sistema SICOA, los siguientes documentos:

a) Certificados de matriculas;

b) Récord académico;

c) Certificado de estudiante regular;

d) Certificado de no haber sido sancionado;

e) Certificado de culminacion de estudios;

f) Certificado de suficiencia en la segunda lengua;

g) Certificado de vinculacién;

h) Certificado de practicas preprofesionales o pasantias;

i) Certificado de ayudantias de catedra;

j) Certificado de ser beneficiario de beca o ayuda académica;

k) Certificados de no adeudar material bibliografico y de laboratorio;
[) Certificado de carreras cursadas en la Unach;

m) Certificado de haber rendido la prueba de evaluacion de resultados de aprendizaje (RAE); v,
n) Otros que puedan requerirse.

Articulo 36. — Del expediente estudiantil. —
Las Secretarias de Carrera seran responsables de crear, mantener y actualizar los expedientes
estudiantiles, en los que constaran documentos originales y / o legalizados de:

a) Fotocopias de documentos personales: cedula de ciudadania, certificado de votacidn
(mayores de 18 afios);

b) Fotocopia notariada del titulo de bachiller;

c) Récord Académico;
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d) Documentos correspondientes con terceras matriculas; reconocimiento u homologacién de
estudios, retiros, anulaciones de matriculas, cambios de paralelo, avances, recalificaciones,
entre otros;

e) Parafines de auditoria académica: Certificado condensado de haber aprobado la Nivelacion
o haber sido exonerado de la Nivelacién; de haber obtenido el cupo en la carrera por medio
del SNNA; haber dado cumplimiento a Vinculacidn, Practicas preprofesionales, Suficiencia
del idioma extranjero y Certificado de Evaluacidn de resultados de aprendizaje;

f) Certificado de Culminacién de Estudios;

g) Certificacién condensada de requisitos de Titulaciéon, en la que conste el cumplimiento de:
perfil de proyecto del trabajo de titulacién (de ser el caso), horas de preparacidn para la
titulacién (en los casos que corresponda), aprobacién del examen complexivo (de ser el
caso) y certificado de haber realizado la actualizacidn de los datos personales en el SICOA;

h) Original del acta de grado; y,

i) Fotocopia del titulo conferido.

Articulo 44. — Cumplimiento del requisito de la suficiencia en segunda lengua. —
Para el cumplimiento de requisito de la suficiencia en segunda lengua se requiere de la aprobacion
del examen establecido para el efecto.

El personal de secretaria de carrera revisara a través del SICOA los resultados de la aplicaciéon del
examen de suficiencia ingresados por la CCL. Los certificados de suficiencia en segunda lengua
podran ser solicitados a peticion del estudiante por medio del SICOA, y en caso de requerirlo para
tramites externos debera tramitarlo en la CCL.

El certificado de suficiencia en segunda lengua obtenido por los estudiantes en otra institucion de
educacion superior o institucién que emita certificaciones de suficiencia con reconocimiento
internacional, con la cual la Unach mantenga un convenio especifico, podra ser convalidado previo
informe de la CCL.

En el ultimo nivel de formacién en la segunda lengua, la CCL propendera a preparar al estudiante
para el examen de suficiencia, asi como también programard su aplicacidon de manera oportuna.

El cumplimiento del requisito de la suficiencia en segunda lengua excluye a los estudiantes de las
Carreras de Licenciatura en Idiomas Inglés y Pedagogia de los Idiomas Nacionales y Extranjeros.

Articulo 61. — Calificaciones parciales. —

Las calificaciones de cada parcial corresponderan a evaluaciones formativas de caracter continuo y
evaluaciones sumativas aplicadas al finalizar cada parcial, considerando todos los componentes de
evaluacidon de los aprendizajes de la asignatura planificados en el silabo. Las evaluaciones
contemplaran:

1. Los contenidos y procedimientos trasmitidos por el profesor en su interaccién directa con
los estudiantes;

2. Los contenidos y procedimientos planificados para el desarrollo auténomo del estudiante
guiados por el profesor; y,

3. La aplicacion y experimentacién en ambientes o contextos de aplicacion, coherentes con
los contenidos y procedimientos planificados.
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Las calificaciones que se registren en cada parcial deberan corresponder a actividades planificadas
y contempladas en las rubricas de evaluacién, con criterios de rigor académico, pertinencia,
secuencialidad, coherencia, flexibilidad e innovacidn, pudiendo ser de caracter individual o grupal.
El registro en cada parcial contemplara ademas las horas asistidas por el estudiante.

Las calificaciones del primero y segundo parcial deberan ser registradas y publicadas por el personal
académico en el acta de calificaciones del primer parcial y segundo parcial respectivamente, por
medio del SICOA y en los plazos establecidos en el calendario académico institucional.

Las actas de calificaciones deberan ser impresas desde el SICOA y entregadas por el personal
académico a la Secretaria de Carrera en el plazo establecido en el calendario académico
institucional, para su legalizacién. Las actas de calificaciones se mantendrdn en custodia de la
Secretaria de la Carrera.

Luego de cumplida la publicacién de calificaciones del segundo parcial, el docente debera generar
el acta final por medio del SICOA, misma que contendra las calificaciones y situacion académica de
los estudiantes, en calidad de aprobado, reprobado o suspenso. Los estudiantes con situacion
suspenso podran acceder a la evaluacidn de recuperacion.

En casos de inasistencia de los estudiantes a actividades de evaluacion préximas al registro y
legalizacion de calificaciones, el personal académico podrd dejar en blanco el puntaje del respectivo
parcial, situaciéon que se solventara posteriormente con la justificacion del Decanato. La aplicacion
de la evaluacién pendiente y la modificacidon del acta de calificaciones procedera a partir de la
justificacion.

El registro de calificaciones fuera del plazo establecido en el calendario académico sera posible
previo cumplimiento del procedimiento institucional, con la autorizacion del Decanato y
Vicerrectorado Académico.

Articulo 65. — Modificacidn del acta de calificacion. —

El acta de calificacion podra ser rectificada mediante autorizacidn del Decanato o Coordinacion de
Apoyo Académico, dentro de 8 (ocho) dias laborables subsiguientes a la fecha de legalizacidn. La
modificacidn se realizara en la Secretaria de Carrera, en virtud de las siguientes causas:

Por error en el ingreso de calificaciones, justificado por el personal académico;

Por error en el registro de la asistencia, justificado por el personal académico;

Por evaluaciones atrasadas, con la correspondiente justificacion del Decanato; vy,

Por recalificacién, con base en el informe de la Comisién de recalificacion designada por el

HwnNPRE

Decanato.

La modificacidn del acta de calificaciones, luego de los 8 (ocho) dias laborables subsiguientes a la
fecha de su legalizacion, serd autorizada por el Vicerrectorado Académico, previo cumplimiento del
procedimiento institucional, quien de considerarlo pertinente lo remitira para resolucion de la
Comisién General Académica.
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Articulo 83. — De la culminacién del curriculo. —

Las Facultades de la Unach extenderan al estudiante el Certificado de Culminacién del Curriculo una
vez que haya aprobado la totalidad de las asignaturas que contemple la malla curricular y obtenido
los requisitos legales. Para el efecto la Secretaria de Carrera verificara:

a) Matriculas, promociones e historial académico de todos los niveles cursados. Documentos
debidamente legalizados;

b) Certificados de no adeudar material bibliografico, valores o equipos a los laboratorios,
talleres u otros ambientes de aprendizaje definidos por la carrera;

c) Certificado de suficiencia de segunda lengua para estudiantes que iniciaron estudios
después del periodo académico 2016-2S, caso contrario Certificado de aprobacion de los
seis niveles; en ambos casos otorgados por la Coordinacién de Competencias Lingtisticas
de la institucién;

d) Certificado de haber realizado actividades de vinculacién con la sociedad/practicas de
servicio comunitario, emitido por la Direccién de Vinculacién con la Sociedad;

e) Certificado de haber realizado practicas pre-profesionales o pasantias extendido por la
institucion de acogida. En el caso de las carreras de Medicina, Odontologia, Enfermeria, el
internado rotativo se considerara como practicas preprofesionales; vy,

f) Certificado de haber aprobado el examen de evaluacién de los resultados de aprendizajes
especificos de la carrera; el que serd otorgado por la Direccidon de Evaluacién para el
Aseguramiento de la Calidad Institucional.

El interesado presentard el pedido dirigido al Decanato de la Facultad, solicitando el estudio y
tramite respectivo para la emisién del certificado de culminacidn de estudio.

La Secretaria de Carrera, procederd a revisar los documentos del estudiante y dentro de 8 (ocho)
dias laborables, emitird el certificado de Culminacién del Curriculo, el que serd suscrito por el
Decanato y la Secretaria de la Carrera.

Articulo 85. — Reporte de graduados. —
El reporte de graduados y tramite de titulos serd gestionado por la Secretaria de la Carrera dentro
de 8 (ocho) dias laborables subsiguientes a la fecha de graduacion.

Articulo 86. — Mejor graduado. —

Cada Decanato dispondra a Secretaria la verificacion del estudiante con el mejor promedio de
graduacion en cada cohorte. Los mejores graduados de cada facultad serdn homenajeados en la
sesion solemne con ocasion del aniversario institucional, debiendo por tanto el Decanato remitir los
listados con la debida oportunidad a la Secretaria General.

Articulo 87. — Procedimiento previo al registro del titulo. —
Una vez que la Secretaria de Carrera cuente con el acta de grado, se deberan cumplir los siguientes
tramites:

f) El estudiante debera remitir, via correo electrénico, a la Secretaria de Carrera el archivo
digital que contenga su fotografia con traje formal, de vista frontal, con fondo azul marino,
digitalizada en formato JPG, de 3.4 cm de alto x 2.8 cm de ancho;
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g) El estudiante debera entregar el documento que certifique el registro del trabajo de
titulacién en el DSpace, otorgado por la Coordinacion de Gestién de Biblioteca, junto con el
enlace para descarga;

h) La Secretaria de Carrera elaborara la matriz de informacién de graduados para registro de
titulos, asi como las actas de grado para revisién y validacién a la Secretaria designada por el
Decanato.

i) LaSecretaria designada por el Decanato validard la matriz de informacion de graduados y las
actas de grado para posterior envio a la Secretaria General;

j) La Secretaria designada por el Decanato enviara el listado de graduados a la Secretaria
Académica para la impresion de los titulos;

k) La Secretaria Académica procederd a la impresidn de los titulos mismos que contendran el
numero de refrendacién y los remitird a la Secretaria designada por el Decanato; vy,

[) La Secretaria designada por el Decanato completara la matriz de informacion de graduados
y las actas de grado con el nimero de refrendacién. Luego de lo cual enviard toda la
documentacion (titulos firmados por la autoridad académica, matriz de informacion de
graduados, actas de grado, récord académico, certificado de culminaciéon de estudios y
fotocopia de la cédula de ciudadania o identificacion de los graduados), a la Secretaria
General para registro de titulos y carga al Sistema SNIESE de SENESCYT.

3. REGLAMENTO DE TITULACION DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE
CHIMBORAZO

Articulo 26. — Del acto de Sustentacion. —

a. El presidente del tribunal instalard el acto de sustentacién del trabajo de investigacion para
la titulacién.

b. Eltribunal se instalara en la hora convocada si se encuentran presentes todos los miembros,
de lo contrario se esperard hasta quince minutos después para su instalacion.

c. En caso de ausencia de alguno de los miembros del tribunal, La Direccién de Carrera o su
delegado actuard como evaluador suplente.

d. La secretaria de la carrera actuara como secretaria del tribunal, quien entregara las actas
respectivas a los miembros del tribunal y realizara el acta final de grado.

e. Una vez instalado el tribunal el presidente conducird el acto de sustentacion y dard a
conocer el siguiente protocolo:
- El estudiante tendra 30 minutos para realizar la sustentacion.
- En caso de que el trabajo de investigacidn lo hayan realizado dos estudiantes, tendrdn 15
minutos cada uno para la sustentacion.
- Cada miembro del tribunal podra formular hasta tres preguntas relacionadas con el
Trabajo de Investigacion para la titulacion, una vez concluida la sustentacion.
- Concluido el ciclo de preguntas y respuestas, el presidente del tribunal solicitara al
estudiante y demds publico presente abandonar el recinto para que los miembros del
tribunal procedan a la evaluacién y calificacion de la sustentacion.
- La secretaria del tribunal elaborara el acta final de grado.
- El presidente del tribunal concluida la evaluacidn, calificacion y elaboracién del acta final
de grado, dard lectura publica de la misma y cierre del acto de sustentacion.
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Articulo 28. — De la sustentacidn de gracia. —
Para la sustentacién de gracia se consideraran siguientes situaciones:

a. Si un estudiante no alcanza la calificacion minima de aprobacién en la sustentacion del
trabajo de investigacion para la titulacién, tendrd por Unica vez la oportunidad de la
sustentacion de gracia.

b. El estudiante en el término de hasta cinco dias subsiguientes a la fecha de la primera
sustentacion, debera realizar un oficio al Decanato para solicitar fecha, lugar y hora para la
sustentacion de gracia con el pago del arancel respectivo por cuanto pierde la gratuidad.

c. El Decanato de la Facultad en el término de hasta tres dias a partir de recibida la solicitud,
notificara a través de la Secretaria de Carrera, al estudiante, a los miembros tribunal, al
profesor tutor y a la Direccién de Carrera, la fecha, lugar y hora para la sustentacién de
gracia, fecha que deber3d fijarse al término de los treinta dias posteriores a la fecha de la
solicitud del estudiante.

d. Siel estudiante en la sustentacién de gracia no obtiene la calificacién minima de aprobacién
reprobara la opcién de titulacién escogida.

Articulo 34. — De la fase de evaluacion del examen de caracter complexivo. —
En esta fase se llevara a cabo la realizacidn del examen por parte de los estudiantes, para lo cual las
carreras deberdan considerar lo siguiente:

e. Para la evaluacién del examen de caracter complexivo tedrico se tomaran de manera
aleatoria del banco 100 reactivos.

f. Para la evaluacién del componente tedrico del examen de caracter complexivo tedrico-
practico se tomaran de manera aleatoria del banco 50 reactivos.

g. La evaluacion del componente practico se desarrollard en el término de tres (3) dias
posteriores de haber realizado la evaluacién del componente tedrico y segun lo establecido
en el instructivo de cada carrera.

h. El estudiante solicitard al Decanato de la Facultad la autorizacién, fecha, lugar y hora para
rendir el examen de caracter complexivo tedrico o tedrico-practico, para lo cual el
estudiante debe obtener el certificado de actualizacidn de datos del SICOA en la Direccién
Académica, como requisito para solicitar fecha y hora para la sustentacioén.

i. El Decanato en el término de hasta 3 dias subsiguientes de haber receptado la solicitud,
emitird la autorizacidn de fecha, lugar y hora para la aplicacién del examen de caracter
complexivo tedrico o tedrico - practico, conforme a la propuesta de cronograma establecido
por la carrera.

j- Elestudiante para presentarse al examen de caracter complexivo tedrico o tedrico - practico
debera cumplir las siguientes normas:

- Portar de manera obligatoria la cédula de ciudadania.

- Presentarse puntualmente en la fecha, lugar y hora prevista para la aplicacién del examen.
- No podra ingresar a rendir el examen con dispositivos electrénicos: celular, iPod, cdmara,
mp3, Tablet, computador personal, smartwatch, audifonos, bluetooth; y otros materiales
como libros, cuadernos, esferos, mochilas o bolsos.

- Desarrollar el examen referido al componente tedrico en un tiempo minimo de dos horas
y maximo de tres horas. El tiempo para la evaluacion del componente practico sera
establecido en el instructivo de cada carrera.
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k. Laevaluacion del componente tedrico del examen de cardcter complexivo tedrico y tedrico—
practico, estard bajo la responsabilidad del Subdecanato y la Direccién de Carrera, quienes
deberan supervisar tal actividad; organizaran la logistica para la recepcion de este;
verificaran y dejardn constancia de la calificacidon obtenida de acuerdo con los datos que
arroje el mecanismo del aula virtual o el sistema informatico institucional definido para tal
fin.

I. Lacalificacién del examen de cardcter complexivo tedrico o tedrico- practico se realizara en
base a lo siguiente:

Examen de caracter complexivo tedrico. — Este examen se calificara sobre diez (10) puntos
debiendo obtener el minimo de 7 puntos para aprobar.

El Subdecanato en un tiempo de dos (2) dias posteriores a la aplicacién del examen, remitira
el acta de calificaciones del examen de cardcter complexivo tedrico a la Direccién de
Carrera, quien en un término de dos (2) dias notificara al estudiante la calificacién definitiva.
De no aprobar tendra la oportunidad por Unica vez de solicitar el examen de caracter
complexivo de gracia del componente tedrico.

Examen de cardcter complexivo tedrico - practico. — La calificacion final del examen de
caracter complexivo teérico — practico sera la sumatoria del resultado de evaluacién de los
componentes tedrico y practico.

El componente tedrico. — Se calificara sobre diez (10) puntos debiendo obtener el minimo
de 7 puntos para aprobar este componente, que equivaldra al 50% de la calificacién final
del examen. De no aprobar tendra la oportunidad por Unica vez de solicitar el examen de
caracter complexivo de gracia del componente tedrico.

El componente practico. — Se calificara sobre diez (10) puntos debiendo obtener la
calificacion minima de siete (7) puntos para aprobar este componente, que equivaldra al
50% de la calificacion final del examen, y estard distribuida de la siguiente manera:

* Se calificard el trabajo escrito del componente practico sobre tres (3) puntos

e Se calificard la sustentacién del componente practico sobre siete (7) puntos.

De no aprobar tendra la oportunidad por Unica vez de solicitar el examen de caracter
complexivo de gracia del componente practico.

El Subdecanato en el término de 2 dias posteriores a la aplicacion del examen, remitira el
acta de calificaciones del examen de caracter complexivo tedrico - practico a la Direccion de
Carrera, quien en un término de 2 dias informara la calificacidn definitiva al estudiante.

m. El estudiante en el término de hasta cinco dias subsiguientes a la fecha del primer examen,
debera realizar un oficio al Decanato para solicitar fecha, lugar y hora para rendir el examen
de caracter complexivo de gracia con el pago del arancel respectivo por cuanto pierde la
gratuidad.

n. ElDecanato en termino de hasta tres dias notificara al estudiante y a la Direccidn de Carrera
a través de la secretaria de carrera, la fecha, lugar y hora para el examen de caracter
complexivo de gracia, la misma que podra ser de al menos diez dias término y maximo
treinta dias término, posteriores a la fecha de la solicitud del estudiante.
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o. Siel estudiante en el examen de caracter complexivo tedrico o tedrico — practico de gracia
no obtiene la calificacién minima de aprobacién reprobara la opcién de titulacién.

Articulo 37. — De la planificacién y ejecucién del curso de actualizacién de conocimientos. —
Para realizar el curso de actualizacidon de conocimientos, se aplicara el siguiente procedimiento:

a. La Direccion de Carrera con la Comision de Carrera realizardn la planificacién y cronograma
del curso de actualizacién de conocimientos, con un numero no mayor de cuatro
asignaturas de la unidad de organizacién curricular profesional, de relevancia para el
desempeno de la profesion, de estas se tomaran las tematicas para dictar el curso con una
duracidn de 200 horas. Adicionalmente se designaran a los profesores responsables segun
su area de conocimiento para el cumplimiento de la planificaciéon, elaboracién de reactivos
y evaluacién del curso de actualizacidon. Los profesores responsables del curso de
actualizacién de conocimientos se les asignard horas para esta actividad en su respectivo
distributivo de trabajo. Dicha planificacién debera ser aprobada por el Decanato previo al
inicio de matriculas de cada periodo académico.

b. La Direccidn de Carrera coordinara y hara seguimiento a la ejecucion de la planificacién del
curso de actualizacion de conocimientos.

c. La evaluacion final del curso de actualizacién de conocimientos contemplard el 40% de la
calificacién de un examen final, mas el 60% correspondiente a actividades auténomas del
estudiante.

d. Para el examen final del curso de actualizaciéon de conocimientos se contara con un banco
minimo de cien (100) reactivos, que deberan ser entregados segiin cronograma establecido
a la Direccién de Carrera para la revision y aprobacién conjunta con la Comisién de Carrera,
quienes con el Subdecanato seran los custodios de dichos reactivos. Subdecanato sera
responsable de subir los reactivos al aula virtual creada para el efecto, o en el sistema
informatico institucional definido para este examen final, se consideraran aleatoriamente
(30) reactivos.

e. El examen final del curso de actualizacidn de conocimientos estara bajo la responsabilidad
de la Direccion de Carrera y Subdecanato quienes organizardn la logistica para la recepcion
de este y verificaran la calificacién obtenida.

f. El acta de calificacidn estara a cargo de la Direccion de Carrera, la misma que se legalizara
en la secretaria de carrera como constancia de lo actuado.

g. La Direccion de Carrera emitird el certificado de aprobacién del curso de actualizacion de
conocimientos, el cual contendra la calificacién de aprobacidn, requisito habilitante para
continuar con el proceso de titulacién, esta calificacidon no serd considerada en el promedio
final de grado del estudiante.

4. REGLAMENTO DE TITULACION ESPECIAL PARA CARRERAS NO VIGENTES
HABILITADAS PARA REGISTRO DE TITULOS

Articulo 8. — Requisitos para matricula en la Unidad de Titulacién Especial. —
Los requisitos para matricularse en la Unidad de Titulacién Especial son los siguientes:

a. Estudiantes matriculados en el tltimo nivel académico.
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El estudiante se matriculara en la Unidad de Titulacion Especial en la modalidad de proyecto
de investigacion o examen de grado de cardcter complexivo, presentando la siguiente
documentacion:
1) Certificado de la aprobacion del total de asignaturas correspondientes hasta penultimo
nivel académico, sin arrastre de ninguna asignatura, emitido por secretaria de carrera.
2) Certificado de haber realizado las précticas pre-profesionales, (Carreras de Ciencias de
la Salud, Carrera de Derecho y Carreras de Ciencias de la Educacion, no aplica este
requisito para la matricula; sin embargo, deberan presentarlo una vez culminado su
malla curricular).
3) Certificado de haber realizado vinculacién con la sociedad. 4) Certificado de suficiencia
del idioma extranjero o aprobacion de los seis niveles
a. Aprobacion de los seis niveles: para los estudiantes que iniciaron su carrera hasta el periodo
académico abril —agosto 2016
b. Certificado de suficiencia del idioma extranjero: Para los estudiantes que ingresaron a primer
nivel de su carrera a partir del periodo académico octubre 2016 — marzo 2017 deberan
presentar la certificacién de suficiencia del idioma extranjero al nivel B1 del Marco Comun
Europeo como requisito para la matricula del ultimo nivel de su carrera.
b. Estudiantes que hayan culminado su malla curricular.
El estudiante se matriculara en la Unidad de Titulacion Especial en la modalidad de proyecto
de investigacion o examen de grado de cardcter complexivo, presentando los siguientes
documentos:
1) Certificado de culminacién de sus estudios.
2) Récord académico.

Articulo 22. — Evaluacién de la sustentacion del Trabajo de Investigacion. —

a. Lainstalacidn del tribunal para la evaluaciéon de la sustentacion del trabajo de investigacion
se realizara, por parte del Decano o su delegado, quien designard al docente miembro del
tribunal que presida el mismo. Los miembros del tribunal y el tutor emitirdn el acta de
aprobacion final.

b. El tribunal para la sustentacién estard integrado por el Decano o su delegado, quien lo
preside y los dos profesores miembros del tribunal designados, teniendo voz y voto para
calificar la sustentacién. El tutor del trabajo de investigacidn participara con voz en el acto
de sustentacion.

c. Actuarad como secretaria del tribunal la secretaria designada por el decanato.

El estudiante tendra 30 minutos para realizar su sustentacion.
Luego de la sustentacién, los miembros del tribunal formularan hasta tres preguntas cada
uno, relacionadas al trabajo de investigacion.

f. Concluido el ciclo de preguntas realizadas por los miembros del tribunal, el estudiante y
demas acompafiantes abandonardn el recinto para que se proceda a la calificacién de la
sustentacion. La sustentacion del trabajo de investigacion, se calificara sobre diez (10)
puntos con un minimo de siete (7) puntos para su aprobacion, serd el equivalente al 50% de
la calificacion final.

g. En presencia del Decano o su delegado y de los miembros del tribunal se llamara al
estudiante para la promulgacién de la calificacién obtenida en el trabajo de investigacién,
mediante la lectura del acta de grado por parte de la secretaria.
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h. Siun estudiante no logro la calificacién minima de aprobacidn en la sustentacidn del trabajo
de investigacidon, tendrd por Unica vez la oportunidad de una segunda sustentacion de
gracia.

i. Elestudiante en el término de cinco dias subsiguientes a la fecha de la primera sustentacién,
debera realiza una solicitud al decanato para solicitar fecha y hora para la sustentacién de
gracia y el pago del arancel respectivo por cuanto pierde la gratuidad.

j- El Decanato de la Facultad en termino de tres dias notificara al estudiante y al tribunal a
través de la secretaria de carrera, la fecha lugar y hora para la sustentacién, la misma que
no podra ser fijada en un plazo mayor a treinta dias posteriores a la fecha de la solicitud del
estudiante.

k. En caso de que el estudiante no obtenga la nota minima de aprobacidn en la sustentacion
de gracia, se entendera que reprobé la opcion de titulacidn escogida.

I. Laevaluacién del trabajo de investigacidn se calificard sobre 10 puntos, y para su aprobacién

minimo 7 puntos. La calificacién final de esta modalidad serd el promedio de acuerdo a los

siguientes parametros:

El trabajo escrito de investigacion, equivalente al 50% de la calificacidn sobre diez (10) puntos.

La sustentacion del trabajo de investigacion equivalente al 50% de la calificacidn sobre diez (10)
puntos.

Articulo 27. — Planificacion y ejecucién del curso de actualizacidon de conocimientos. —
Para realizar el curso de actualizacién de conocimientos, se deberd seguir el siguiente
procedimiento:

a. Eldirector de Carrera y la Comision de Carrera realizaran la planificacidon y cronograma del
curso de actualizacién de conocimientos, para el cual se determina un nimero no mayor de
cuatro asignaturas profesionalizantes de relevancia para el desempefio de la profesion, de
estas se tomaran las tematicas para dictar el curso con una duracién de 200 horas clase.
Adicionalmente designaran a los docentes responsables segin su area de conocimiento
para el cumplimiento de la planificacién y evaluacién del mismo. Dicha planificacién debera
ser aprobada por el Decano de la Facultad previo al inicio de matriculas de cada periodo
académico.

b. El responsable de la Unidad de Titulacién Especial coordinard y hard seguimiento a la
ejecucioén de la planificacion del curso de actualizacién de conocimientos.

c. La evaluacion final del curso de actualizacion de conocimientos contemplara el 40% de la
calificacion de un examen final mas el 60% correspondiente a otras actividades de
evaluacién.

d. Para el examen final del curso de actualizacidn de conocimientos se contard con un banco
minimo de cien (100) reactivos, que deberan ser entregados segun cronograma establecido
al director de Carrera para su revision y aprobacion en del Sub decanato, quienes seran los
custodios de dichos reactivos y responsables para subir a la plataforma. Los temas vy el
numero de reactivos para este examen final, tienen relacidon directa con las asignaturas
seleccionadas y se consideraran aleatoriamente (30) reactivos para la misma.

e. El examen final del curso de actualizacidn de conocimientos estara bajo la responsabilidad
de los docentes que impartieron el curso y del responsable de la Unidad de Titulacion
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Especial, quienes organizardn la logistica para la recepcién del mismo y verificaran la
calificacién obtenida, evaluacion que sera sobre 10 puntos, con un minimo de 7 puntos para
su aprobacion.
f. El acta de calificacion estara a cargo del responsable de la Unidad de Titulacién Especial de
la Carrera, la misma que se legalizard en la secretaria de Carrera como constancia de lo
actuado y con la finalidad que el director de Carrera emita el certificado de aprobacidn del
curso de actualizacion de conocimientos.
g. La calificacion de aprobacion de la evaluacién del curso de actualizacidon de conocimientos
es habilitante para continuar con el proceso de titulacién y no sera considerada en el
promedio final de grado del estudiante.

Articulo 30. — Requisitos habilitantes para el registro del titulo. —
Una vez que el estudiante obtuvo su acta de grado se deberan realizar los siguientes tramites:

a. De los estudiantes:

c. Remitir via correo electrénico a la Secretaria de Carrera el archivo digital que contenga la
foto del estudiante en traje formal, de vista frontal, con fondo azul marino, digitalizada en
formato JPG, de medidas 3.4 cm de alto x 2.8 cm de ancho.

d. Presentar el certificado en el que conste el link del DSpace.

b. De la Coordinacidn de Gestion de Biblioteca.

e. La Coordinacion de Gestién de Biblioteca en un término de hasta 72 horas entregara al
estudiante el certificado en el que conste el link del DSpace.

f. La Coordinacidon de Gestidon de Biblioteca, para la entrega del certificado receptara un
ejemplar del informe final del trabajo de investigacién, en formatos impreso y digital, asi
como los demas requisitos establecidos en el Instructivo para la Recepcién de los Trabajos
de Titulacién.

c. De laSecretaria de Carrera:

g. Llenar la matriz de informacién de graduados para registro de titulos y remitir para revision

y validacién a la secretaria designada por el Decanato.
d. Secretaria designada por el Decanato

h. Elaborar el acta de grado manual y en SICOA (con el mismo formato)

i. Revisar y validar la matriz de informacién de graduados para registro de titulos y remitir a
Secretaria General en un plazo improrrogable de ocho dias habiles subsiguientes a la fecha
de graduacién del estudiante.

j-  Remitir a la Secretaria Académica el listado de estudiantes habilitados para la impresion de
los titulos con los documentos correspondientes.

k. Eltitulo no registrard en su texto, calificacidn alguna

e. Decano/a
I.  Firma de titulos y remisidn a Secretaria General para su legalizacion.
f. Secretaria General

m. Revisar y validar la matriz de informacién de graduados para registro de titulos y carga al

Sistema SNIESE de SENESCYT.

Firma de los titulos por parte de Secretario General y Rector.

Legalizar el titulo profesional y remitir a la unidad académica correspondiente para la
entrega a los profesionales graduados.
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Para el registro del titulo en el SNIESE, la Secretaria General requerira:

e El titulo firmado por las autoridades académicas
e Actade Grado

e Récord Académico

e Certificado de culminaciéon de estudios

e Copia de la cédula.

5. REGLAMENTO DE DISTRIBUTIVOS DE TRABAJO DE PERSONAL
ACADEMICO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO

Articulo 34. — Del procedimiento. —

La propuesta de los distributivos de trabajo y horarios de clase seran elaborados en cumplimiento
de las disposiciones del Estatuto institucional por las diferentes unidades académicas, con base en
el siguiente procedimiento:

1. El Vicerrectorado de Investigacién, Vinculacién y Posgrado, el primer dia del plazo
establecido en el calendario académico para la elaboracidn de la propuesta de distributivos,
remitird al Vicerrectorado Académico, un listado de los docentes inmersos en actividades de
investigacion, vinculacidon y posgrado, con el detalle de grupo, centro, proyecto, carga
horaria, y demas informacién relacionada;

2. ElVicerrectorado Académico pondra en conocimiento de las Facultades y Coordinaciones de
Apoyo Académico la ndmina antes referida para su revisidn y en caso de requerir ajustes
coordinaran directamente con el Vicerrectorado de Investigacidn, Vinculacidn y Posgrado,
propiciando la toma de decisiones en consenso;

3. El Vicerrectorado Académico remitird a las unidades académicas y de apoyo académico el
cronograma de actividades y responsabilidades, para cumplimiento obligatorio. Teniendo
como referencia lo siguiente:

Actividades Responsables
Revisién de planes de estudio e ingreso al | Direcciones de Carrera, CCL, CFC, y sus
SICOA, por periodo académico y nivel. | Secretarias
Creacion de Paralelos.

6. REGLAMENTO DE MOVILIDAD ESTUDIANTIL INTERNACIONAL DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO

Articulo 12. — Procedimiento para la Movilidad Estudiantil Entrante. —
Para postular a una movilidad estudiantil entrante, los aspirantes deberan seguir el siguiente
procedimiento:

a) La Coordinacion de Relaciones Nacionales e Internacionales presupuesta en su PAPP anual
el monto correspondiente al Plan de Movilidad Estudiantil de estudiantes entrantes.
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b) La Coordinacion de Relaciones Nacionales e Internacionales articula con las unidades
académicas o administrativas correspondientes la movilidad estudiantil internacional.

c) La Coordinacidn de Relaciones Nacionales e Internacionales y/o la contraparte elaboran la
convocatoria, con los requisitos y servicios ofertados que impliquen erogacién de recursos
econodmicos, de ser el caso.

d) La Coordinacidn de Relaciones Nacionales e Internacionales envia la convocatoria para su
difusién a la Coordinaciéon de Comunicacién Institucional.

e) La Coordinacién de Comunicacion Institucional y/o el organismo pertinente de la
contraparte difunde la convocatoria.

f) La contraparte internacional selecciona a los estudiantes postulantes y envia por correo
oficial los documentos habilitantes establecidos en la convocatoria.

g) La Coordinacion de Relaciones Nacionales e Internacionales suscribe y entrega las cartas de
aceptacion, excepto en circunstancias en las que requieran del representante legal de la
UNACH.

h) La Coordinacidn de Relaciones Nacionales e Internacionales gestiona la movilizacién para la
recepcion de los estudiantes entrantes.

i) La Coordinacién de Relaciones Nacionales e Internacionales gestiona la Instalacién de los
estudiantes entrantes en las residencias seleccionadas por la UNACH y/o por la institucién
o el estudiante.

i) La Coordinacion de Relaciones Nacionales e Internacionales realiza reuniones con
estudiantes entrantes y el personal directivo pertinente para definir los procesos de
matriculacién, de ser el caso; la entrega de documentacion y requisitos; y, la suscripcion del
acuerdo de movilidad estudiantil entrante.

k) El Director de Carrera y Secretaria matriculan y orientan a los estudiantes entrantes sobre
las actividades planificadas.

[) La Coordinacién de Relaciones Nacionales e Internacionales realiza un seguimiento
permanente de los estudiantes extranjeros.

m) Los estudiantes extranjeros movilizados presentan los informes de cumplimiento de las
actividades planificadas, al final de la movilidad estudiantil entrante

n) El Director de Carrera y Secretaria entrega el expediente académico certificado al
estudiante.

o) La Coordinacidn de Relaciones Nacionales e Internacionales registra la movilidad estudiantil

entrante.

7. REGLAMENTO PARA LA APLICACION DE LA GRATUIDAD DE LA
EDUCACION SUPERIOR EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE
CHIMBORAZO

DISPOSICIONES GENERALES

SEGUNDA. - En los casos de matriculas por segunda carrera o mas, si los datos proporcionados no
correspondieren a la verdad, ello sera de responsabilidad del estudiante. Por lo cual, la Universidad
procedera al cobro de los valores respectivos, sin perjuicio de que se inicien las acciones legales
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pertinentes. La Secretaria de Carreras deberd verificar los documentos y los informes emitidos por
las Direcciones de Carrera y serdn aprobados por el Decanato de la Facultad.

8. REGLAMENTO DE LA COORDINACION DE COMPETENCIAS LINGUISTICAS
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO

Articulo 8. — De la Formacién Académica. —
Este es un proceso mediante el cual la CCL a través de su planta docente capacita a los estudiantes
en el aprendizaje de una segunda lengua, el mismo que se desarrolla a través de:

a) La Planificacion Académica: Esta planificacidon inicia con la aprobaciéon del calendario
académico, por parte de Consejo Universitario, que es el instrumento para viabilizar las
actividades de la Coordinacion de Competencias Linglisticas. Con esta planificacién se
solicita la planificacion del PEDI y PAC mediante grupos de trabajo para luego elaborar el plan
académico y el cronograma de ubicacidon. Con estos planes aprobados se realiza la
publicacion de la oferta académica. Y los informes de ejecucién del Plan Académico y Plan
de mejoras.

b) Ejecucion de Planes Académicos: Una vez aprobados los planes académicos y plan de
mejoras, el/la coordinador/a de competencias lingiisticas convoca y ejecuta reuniones de
docentes y personal administrativo en donde se aprueba éste, previo su socializacion
mediante documentos impresos y de manera verbal. Para obtener como resultado el Plan
Académico socializado.

c) Elaboracién de Silabos: Para el desarrollo de las actividades académicas de Competencias
Linglisticas se observara lo siguiente:

i) Se utilizaran recursos bibliograficos pertinentes como apoyo al proceso de ensefanza
aprendizaje de la segunda lengua;

ii) El material didactico sera elaborado de acuerdo con las particularidades de la carrera,
cumpliendo los estdndares internacionales, pudiendo contener la programacion basica que
se ajuste a los Estandares del Marco Comun Europeo de Lenguas o su equivalente; esta
programacion sera analizada y socializada por el Coordinador y Docentes;

iii) Las asignaturas destinadas a los aprendizajes de la segunda lengua garantizaran el nivel
de suficiencia del idioma para cumplir con el requisito de graduacion de las carreras de
tercer nivel; y,

iv) Cada nivel tendrd un silabo Unico preparado por los docentes que conformen cada nivel,
facultandose la inclusién de contenidos especiales para cada carrera. Para la elaboracién de
silabos los docentes utilizaran bibliografia basica fisica y digital disponible en la institucién y
complementaria pertinente y actualizada. El/la Coordinador/a de Competencias
Linglisticas, aprueba los silabos que se encuentran en el Sistema Informatico de Control
Académico (SICOA). Los silabos se socializan con los estudiantes mediante el encuadre
pedagdgico, en el que también se firma el Acta de Acuerdos y Compromisos para el
desarrollo de la asignatura, y con la finalidad de crear un ambiente adecuado durante el
proceso educativo.

d) Obtencidn de las néminas de estudiantes inscritos en Coordinacion de Competencias
Linglisticas: Con los estudiantes matriculados, los docentes obtienen los listados de
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estudiantes, se registran las asistencias, justificaciones de inasistencias y demas procesos,

tales como el seguimiento al silabo, y tutorias.

e) Retiro: El estudiante deberd realizar el tramite respectivo conforme lo estipula el
Reglamento de Régimen Académico de las Carreras de Grado de la Unach, en lo referente a
retiros.

f) Generacion de las Actas de Calificaciones: Se realizan las evaluaciones de acuerdo con los
componentes de aprendizaje definidos en el silabo, con fundamento en lo estipulado en el
Reglamento de Régimen Académico de las Carreras de Grado de la Unach. Los docentes
registran en el SICOA las calificaciones obtenidas por los estudiantes en cada parcial y en las
evaluaciones de recuperacion. La Secretaria de Competencias Linglisticas se encarga de
legalizar las actas de calificaciones subidas y publicadas en el sistema.

g) Evaluaciéon al desempefio: Los estudiantes realizan la heteroevaluacion al desempeiio del
personal académico por medio del SICOA, en los plazos establecidos por la institucion, en
tanto que el personal académico y directivo realiza la coevaluacién de pares y coevaluacion
de pares directivos respectivamente.

h) Evaluacién de Planes Académicos: Con el informe de cumplimiento de seguimiento del silabo

el Coordinador (a) de Competencias Linglisticas convoca a reuniones de docentes y personal

administrativo. La Comision de Apoyo de la Coordinaciéon de Competencias Linglisticas es el

ente que viabiliza y elabora el plan de mejoras de planes académicos para la aprobacion del

Vicerrectorado Académico y su posterior ejecucion y evaluacion.

Articulo 9. — De la Convalidacidon y Homologacién de niveles de idiomas extranjeros. —

Este se realiza a peticion formal del estudiante dirigida al Coordinador (a) de Competencias
Linglisticas, quien revisa y analiza los documentos habilitantes y resuelve lo pertinente con el apoyo
del personal académico designado para el efecto. El informe de convalidacion/homologacién es
elaborado por el personal designado por la Coordinacidn para su revisién y aprobacidn. La Secretaria
de Competencias Lingliisticas se encarga de emitir la orden de pago que corresponda, en
concordancia con el Reglamento para la aplicacidn de la gratuidad de la Educacién Superior en la
Unach. La CCL entrega el informe posterior al pago por parte del interesado.

Articulo 12. — Del Servicio de Traduccidn. —
Es el proceso mediante el cual se traduce un texto de la lengua origen a la segunda lengua.

a) Traducciones para usuarios internos de la Unach: Para acceder a este servicio se debe
solicitar por medio de oficio dirigido a él /la Coordinador/a de Competencias Linguisticas, la
traduccién del texto requerido que serd viabilizado por la secretaria de la Coordinacién,
quien a su vez serd la Unica persona que podra asignar via correo electrénico al docente en
funcién del distributivo de trabajo (horas de traduccién) Literal e) del Articulo 7 De las
actividades de Docencia del Reglamento de Distributivos de Trabajo del personal académico
de la Unach en orden alfabético. Ademds, podran solicitar la traduccidn del resumen de su
Proyecto de Investigacidn los estudiantes de grado y posgrado.

Los docentes realizan la revision del contenido a ser traducido y entregan el documento
traducido a Secretaria de Competencias Linguisticas, en el término de 48 horas quien a su
vez entregara la documentacion al estudiante.
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b) Servicios externos de traduccidon de documentos: Estas traducciones se realizaran
Unicamente cuando exista un convenio suscrito el mismo que permitird y viabilizara para
que la Coordinacion de Competencias Lingtisticas proceda con el trdmite pertinente.

Articulo 13. — Certificaciones de suficiencias para usuarios internos y externos. —

Son documentos que respaldan el conocimiento de los niveles de habilidad y comprensién
determinando las destrezas receptivas (Listening y Reading) y productivas (Speaking y Writing) del
idioma.

La aprobacion de una segunda lengua, sea esta extranjera o ancestral, serd requisito para
graduacion, debiendo ser cumplida antes del cierre del proceso de titulacion.

Cuando la segunda lengua sea extranjera, se tomard como referencia el marco comun europeo. En
las carreras de grado se requerird al menos el nivel B1.

La CCL validard las certificaciones de suficiencia del idioma extranjero presentados por los
estudiantes, siempre que se mantenga con la institucién otorgante del certificado, un convenio,
para que se brinden programas o cursos de lenguas, y que éstas emitan certificados de suficiencia
mediante la rendiciéon de exdmenes con reconocimiento internacional, de lo contrario, el estudiante
podra solicitar la aplicacién del mecanismo de validacién de conocimientos por medio de la prueba
de suficiencia. Si el certificado de suficiencia es emitido por una IES, la Coordinacion de
Competencias Linglisticas en funcién de la autonomia responsable de la universidad, se reserva el
derecho verificar la documentacidn presentada y de ser el caso aplicar una prueba de validacién de
conocimientos.

Los usuarios internos y externos deben solicitar cupo para examen de suficiencia a través de oficio,
los estudiantes que ingresaron a la Universidad a partir de octubre del 2016 deben rendir la prueba
de manera obligatoria, los estudiantes que ingresaron a la Universidad antes de octubre del 2016
pueden rendir la prueba de manera opcional. La secretaria de Competencias Lingliisticas asigna
cupo y fecha para el examen, de acuerdo al cronograma elaborado entre la Coordinacién y el/la
responsable de suficiencias, revisa la gratuidad de educacién del estudiante y procede a emitir la
orden de pago en el caso de que el estudiante haya perdido la gratuidad. Los usuarios internos, en
caso de pérdida de la gratuidad de la educacién, y externos realizan la cancelaciéon del arancel
correspondiente.

Articulo 14. — Del certificado de culminacién de los seis niveles. —

La Secretaria de Competencias Linglisticas elabora el Certificado de Culminacién de los 6 niveles,
mediante la revision de Récord Académico previa solicitud de los estudiantes, el Coordinador/a de
Competencias Lingtiisticas legaliza el certificado mediante firma y sello.

Articulo 17. — Requisitos para rendir el examen de suficiencia. — Para solicitar rendir el examen de
suficiencia el estudiante de la Unach, docentes, servidores de la Unach o personas externas de la
misma, deberan presentar los siguientes documentos:

a. Oficio dirigido a Coordinador/a de Competencias Linguisticas.
Cédula de ciudadania o identidad actualizada.
Certificado de matricula en carrera emitido por el SICOA ya sea sexto, séptimo,
octavo, noveno y décimo semestre (para los estudiantes de la Unach) y/o certificado
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del nimero de créditos aprobados para aquellos estudiantes que estan fuera de la
carrera.
d. Pagar los aranceles correspondientes en caso de haber perdido la gratuidad para
los estudiantes de la Unach.
e. Pagar los aranceles correspondientes en caso de no ser estudiantes.

Articulo 22. — Reexpedicidn o copia certificada de certificados de suficiencia de la segunda lengua. —
Esta reexpedicion de los certificados de suficiencia estard a cargo de la Coordinacién de
Competencias Lingtiisticas, de acuerdo con el siguiente procedimiento:

i Los usuarios internos y externos deben solicitar la reexpedicién o copia certificada de
certificados de suficiencia a través de oficio dirigido al/la Coordinador/a de Competencias
Lingtisticas.

ii. La secretaria de Coordinacion de Competencias Lingdisticas revisa el archivo de expedicion
de certificados de suficiencia mediante la busqueda en el archivo digital y en archivo fisico
que reposa en la Coordinacién de Competencias Linglisticas.

iii. La orden de pago se generara mediante el SICOA, los usuarios internos y externos realizaran
la cancelacién de la orden de pago mediante depdsito en la oficina de recaudaciones o
transferencia bancaria a la cuenta de la Unach.

iv. La secretaria de la Coordinacion de Competencias Linglisticas reexpedira el certificado de
suficiencia a los usuarios internos o externos.

9. PROCEDIMIENTO PARA TRAMITES ACADEMICOS PERIODOS
ACADEMICOS 2022 —2S Y 2023 — 1S

RECEPCION DE LA SOLICITUD PARA TRAMITES ACADEMICOS:
El/la estudiante debera 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 presentara
de manera fisica. En caso de remitir por correo electrénico debera hacer uso de su cuenta
de correo institucional aplicando el formato establecido. En el asunto del correo debera
escribir: Tramite de... (Tercera Matricula, matricula especial, retiro, cambio de paralelo,
cambios de carrera o IES, etc.)
En el cuerpo del correo debera escribir los siguientes datos:
- Cédula de identificacion / pasaporte
- Nombres Completos
- Semestre
- Carrera
- Numero telefénico de contacto
- Adjunto: Formato de solicitud con firma de responsabilidad y documentos habilitantes de
ser necesario y conforme la normativa.
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GESTION DE LA SOLICITUD:
La autoridad o personal directivo gestionara la solicitud con base en la normativa vigente y

dentro de los plazos que en ella se sefiala. La respuesta a la solicitud serd notificada en debida
forma por la secretaria correspondiente.

CONSIDERACIONES

Para los tipos de tramites considerados en el presente documento, que generen drdenes de pago,
la secretaria de carrera / coordinacion, debera remitir al estudiante a través del correo la orden de
pago respectiva. En la orden de pago constara el plazo de pago.
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