UTPL

Tipo de Norma:

Nombre:

Codigo:

Procedimiento

< GNI

Autorizar nuevas fechas de evaluaciones presenciales de grado

y posgrado de la MAD, inglés, competencias especificas v

validacion de conocimientos de

presencial.

VMA_PR_007_2016_V02_2017

la

MAD vy Modalidad

Nombre

Cargo

Fecha

Firmﬁf\

Elaboracion

Ing. Carmen Agila

Mejora Continua

30/07/2017

i

Director de Calidad y

I/

T

s"g W (

Rivas

PR

Proponente | Mtro. Luis Moncada Centros Universitarios 30/07/2017
Vicerrectorado MAD J -
il o
Revision Ab. Cristina / i
o . Abogada/Procuraduria 03/07/2017 y72 N
Juridica Luzuriaga Gy FroRuras a [
. Dra. Rosario De ’ q[j |
Aprobacion I Vicerrectora MAD 04/07/2017

Manifestacion de conformidad

Para la revisién y aprobacion de este Proceso, han manifestado su conformidad con el tevto del
mismo, asi como de los anexos que lo conforman, las personas abajo firmantes:

Nombre

Cargo

Dr. Santiago Acosta

Vicerrector Académico

01/07/2017

Firma

vV




Mgtr. Andrea Loadiza

Megtr. Ramiro Cardenas

-

| Mgtr. Madria Paula Espinosa

Di}eccio'n de Plan:fléac;onr

Desarrollo del Curriculo-

Vicerrector Administrativ

. Vicerrectorado Académico |

~GNI

i

Directora de Operacione
Vicerrectorado
_ Administrativo

04/07/2017
. b
o | 04/07/2017 |
i) o
S )
04/07/2017 | |[c/\ /Y
/07/ I Naieadsy . // |




Cadigo:

EVALUACIONES PRESENCIALES RN B a s s BT

Autorizar nuevas fechas de evaluaciones Fecha 7] [—
presenciales de grado y posgrado de la MAD, 2Rrebacion
e INglés, competencias especificas y validacién
de conocimientos de la MAD y Modalidad Pagina 1 de 15
presencial.

1 OBJETIVO

Gestionar las solicitudes para nuevas fechas de las evaluaciones presenciales de los estudiantes
que por motivo de caso fortuito o fuerza mayor o evento especial, no les fue posible presentarse
en las fechas establecidas en el calendario académico.

2 ALCANCE

El presente documento esta dirigido a los estudiantes de grado y posgrado de la MAD, inglés y
competencias especificas y para estudiantes de Validacion de Conocimientos de la MAD vy
Modalidad Presencial.

El procedimiento comprende la recepcion de la solicitud, la validacion de condiciones, el pago
del arancel segun corresponda, la verificacion de la documentacion, la autorizacion del tramite y

finalmente el envio a los diferentes actores para conocimiento, generacion de evaluaciones y
preparacién de la logistica.

3 TERMINOLOGIA, DEFINICION Y SiMBOLOS

Caso fortuito o fuerza mayor: Se llama caso fortuito o fuerza mayor, el imprevisto a que no es
posible resistir, como un naufragio, un terremoto, el apresamiento de enemigos, los actos de
autoridad ejercidos por un funcionario publico, enfermedades y accidentes.

STA: Sistema de Tramites académicos.

IESS: Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

MSP: Ministerio de Salud Publica.

CF: Caso Fortuito.

FM: Fuerza Mayor.

EE: Eventos Especiales.
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4 DESCRIPCION.

4.1PROCEDIMIENTO: Autorizar nuevas fechas de evaluaciones presenciales de grado y posgrado de la MAD, inglés,
competencias especificas y Validacion de Conocimientos de la MAD y Modalidad Presencial.
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PROCEDIMIENTO: Autorizar nuevas fechas de evaluaciones presenciales de grado y
posgrado de la MAD, inglés, competencias especificas y Validacién de Conocimientos
de la MAD y Modalidad Presencial.
. Responsable de _
# Actividad P . Descripcion
actividad
Se debe informar al estudiante que la
solicitud de nuevas fechas se recepta
unicamente por caso fortuito o
Informar Agente de SSEE de la | fuerza mayor o eventos especiales y
2 condiciones y | sede o centros | que debe cumplir con lo siguiente:
requisitos universitarios 1. Lineamientos establecidos por la
MAD (Anexo 1).
2. Presentar documentacion
habilitante (Anexo 2).
Con los documentos presentados
Verificar Agente de SSEE de la | validar que el documento habilitante
4, documentacion sede o centros | por caso fortuito o fuerza mayor o
habilitante universitarios eventos especiales sean los dispuesto
por la UTPL {(Anexo 2).
En los casos especiales que consten
Agente de SSEE de la : P q
Prefacturar en el catdlogo (Anexo 2), se debe
6. sede o centros y
derecho _ N prefacturar, antes de registrar el
universitarios -
tramite.
Registrar tramite | Agente de SSEE de la | En el sistema de tramites académicos
9. adjuntar solicitud + | sede y/o centros | ingresar el tramite adjuntando la
documentacion universitarios documentacion habilitante.
Realizar una nueva verificacion para
. -y Responsable de .
Revisar tramites de . comprobar que las solicitudes
11, autorizar nueva . ;
su zona cumplan con los lineamientos
fecha por zona. )
establecidos.
Autorizado el tramite, debe
comunicar al estudiante, remitiendo
A Agente de SSEE de la | obligatoriamente informacion sobre:
Comunicar al
16. . sede y/o centros
estudiante . S i
universitarios 1. Nueva fecha de evaluacion.
2. Lugary hora de evaluacion.
3. Condiciones de evaluacion.
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Enviar el reporte a los siguientes
departamentos:
1. Vicerrectorado de la MAD;
Vicerrectorado Académico;
Direccion de Posgrados;
Unidad Operativa de Cursos
: Responsable de Lz
Enviar cuadro de 4 de Formacion; Area de
15. o autorizar nueva - '
autorizaciones Reconocimiento de Estudios
fecha por zona. L
para conocimiento y Centro
de Evaluaciones para
generacion de evaluaciones.
2. Direccion de Operaciones-Area
de Planificacion, para logistica
de aulas y docentes.

3
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5 ANEXOS
Anexo 1: Lineamientos para nueva fecha de evaluaciones presenciales de grado y
posgrado de la MAD, inglés, competencias especificas, y Validacion de conocimientos
de la MAD y Modalidad Presencial.

a. Elestudiante podra solicitar una nueva fecha de evaluaciones presenciales por:

1. Caso fortuito o fuerza mayor: los documentos habilitantes para autorizar este
tramite se encuentran en el anexo 2.

2. Eventos especiales: los documentos habilitantes para autorizar este tramite
se encuentran en el anexo 2, mas el pago del derecho correspondiente.

b. Elvalor del derecho es el 10% del valor de la matricula ordinaria, segtin el articulo 10
del Reglamento Interno para Regulacion de Aranceles de Matricula y Derechos, los
casos fortuitos o fuerza mayor no tienen costo alguno.

c. Lafecha establecida para presentar la solicitud, es hasta 5 dias laborables después de
las fechas calendarizadas para cada uno de los eventos de las evaluaciones
presenciales.

d. No se aceptan casos de semestres o eventos anteriores a las fechas establecidas.

e. Los estudiantes de Grado, Postgrado, Competencias Especificas e Inglés que
soliciten una nueva fecha para evaluaciones presenciales deben acogerse a lo
siguiente:

1. Solicitud por las evaluaciones del primer parcial/semestre: El estudiante debe
rendir las primeras y segundas evaluaciones en fechas calendarizadas para las
segundas evaluaciones.

2. Solicitud por las evaluaciones del sequndo parcial/semestre: El estudiante
debe rendir las segundas evaluaciones 15 dias laborables después de las
fechas calendarizadas para el evento de evaluacién del segundo parcial.

Debe acudir a rendir las evaluaciones presenciales en los centros segun
corresponda su zona: Quito, Guayaquil, Cuenca y Loja, en el horario y fecha
establecidos por la UTPL.
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3. Solicitud por la evaluacion final: El estudiante deberd rendir las evaluaciones
finales 15 dias laborables después de las fechas calendarizadas para el evento
de la evaluacion final.

Debe acudir a rendir las evaluaciones presenciales en los centros segun
corresponda su zona: Quito, Guayaquil, Cuenca y Loja, en el horario y fecha
establecidos por la UTPL.

f. Los estudiantes de Examen de Validacion de Conocimientos de la Modalidad Abierta
y a Distancia y Modalidad Presencial que soliciten una nueva fecha para las
evaluaciones presenciales por casos fortuitos o fuerza mayor no deben cancelar costo
alguno; en el caso de eventos especiales y otros deben realizar el pago del derecho
correspondiente y deben acogerse a las fechas de evaluaciones planificadas segun las
convocatorias.

ch
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Catalogo de casos fortuitos o fuerza mayor y/o eventos especiales.

TIPO DE DESCRIPCION CASO TIEMPO / CARACTERISTICAS DOCUMENTACION (*)
CASO
Cuando el cambio se produjo durante las fechas | - Boleta de traslado.
Cambio de centro de | de las evaluaciones presenciales.

CFoFM rehabilitacion

Aplica cuando la privacion ocurrio durante las | - Boleta de detencion.
CFoFM Privados de la libertad fechas de las evaluaciones presenciales.

Familiares hasta el 2do grado de consanguinidad | - Copia del acta de
CFoFM Fallecimiento de cényuge o | (padres o abuelos; e hijos o nietos); y 1er grado de defuncion.

familiares

afinidad (suegros, hijastros).

- Documento que
demuestre la relacion.

Mgtr. Maria Revisibn Aprobacion | Mgtr. Ramiro
Proponente Paula o Ab. Cristina Luzuriaga Céardenas
, Juridica
Espinosa
Direccién de : Cargo Vicerrector
Cargo Operaciones Cargo | Abogada/Procuraduria Admiinistrativo




EVALUACIONES PRESENCIALES

Cédigo:

VMA_PR_007_2016_V02_2017

Autorizar nuevas fechas de evaluaciones Fech; - =] [ ——
presenciales de grado y posgrado de la MAD, 2Rre2&cen
inglés, competencias especificas y validacion
Pagina 8de 15

de conocimientos de la MAD y Modalidad

presencial.

Cuando produzca una incapacidad que no le

- Certificado médico

CFoFM Accidente permita asistir a las evaluaciones. avalado por el IESS o
Accidente del conyuge o | Que la incapacidad ocurra de forma posterior; MSP, Certificado
familiares inmediata; y como resultado del accidente. médico del Hospital

Que la incapacidad se presente durante las fechas UTPL.

de las evaluaciones presenciales.

Aplica para conyuge y familiares hasta el 1er grado

de consanguinidad (padres o hijos) o afinidad

(suegros, hijastros).

Aplica unicamente para la estudiante - Certificado médico

CFoFM Embarazo riesgoso embarazada. avalado por el IESS o

MSP, Certificado

médico del Hospital

UTPL.
Enfermedad, condicion | Cuando produzca una incapacidad durante las | -  Certificado médico

CFoFM médica, clinica, quirurgica u | fechas de las evaluaciones presenciales. avalado por el IESS o

hospitalizacion MSP, Certificado
medico del Hospital
UTPL.
Cuando se ha detectado una enfermedad - Certificado médico
CFoFM Enfermedad Terminal terminal. avalado por el IESS o

MSP, Certificado
médico del Hospital

UTPL.
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CFoFM

Cirugia, post operatorios.

Cuando produzca una incapacidad durante las
fechas de las evaluaciones presenciales.

Certificado médico
avalado por el IESS o
MSP, Certificado
meédico del Hospital
UTPL.

CFoFM

Eventos

o fendbmenos
naturales, paro o huelga

Que el evento sea de dominio publico, o que sea
evidenciable y notorio de forma publica.

Documentacion de
evidencia emitida por
una institucion del
estado o de ayuda o
auxilio. (MIES, Gestion
de Riesgos, MSP
Gobernacion,
Municipios, Consejos
Provinciales, Cruz
Roja)

Noticias emitidas por
medios de
comunicacion escritos.

CFoFM

Robo

del estudiante.

Aplica cuando el robo se realiza durante las
fechas de las evaluaciones, relacionado a bienes

Denuncia en la fiscalia.

CFoFM

publico

Disposiciones obligatorias
de orden laboral y servicio

Aplica para la policia nacional, fuerza aérea o
naval, militares, bomberos y religiosos.

Documento de la
institucion que

que

implica
movilizacion del lugar de

En los casos que por su labor no pueden cumplir
su actividad académica.

certifique la situacion

estudio. Aplica cuando la movilizacién o actividad se realizo con la actividad
durante las fechas de las evaluaciones. académica.
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Por inconsistencias generadas en procesos - Documento donde se
CFoFM Inconsistencias en | académicos, administrativos u operativos de la exponga
procesos UTPL UTPL. inconsistencia
generada, mismo debe
estar con firma y sello
de la coordinacion del
centro universitario vy
con la aprobacion del
jefe inmediato.
Aplica cuando el evento se realiza durante las - Documento de
EE Jornada Laboral, | fechas de las evaluaciones. institucion
Capacitaciones,  Cursos, certifique la situacion
Seminarios, talleres que imposibilitd cumplir
con la actividad
académica.
- Sello de la institucion.
Aplica cuando el evento se realiza durante las - Documento de la
EE Competencias Deportivas fechas de las evaluaciones. Federacién Deportiva
correspondiente.
Aplica cuando el evento se realiza durante las - Copia de los boletos de
EE Viaje al extranjero fechas de las evaluaciones. avion a nombre del
estudiante.
*Se debe adjuntar la solicitud de forma obligatoria mas toda la documentacion habilitante.
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Anexo 3: Responsables de autorizar el tramite de nueva fecha de evaluaciones presenciales

por zona.

Grado, Posgrado, Competencias Especificas e inglés

Zona
Sierra Sur

Loja Sede, Zona Sur y
centros internacionales

Zona Costa Insular,
Centro y Norte

Responsable por Zona

Responsable por Zona

Responsable por Zona

Cuenca, Macas, Gualaceo,
Paute, Santa Isabel, Azogues,
Limén Indanza, Sevilla de Oro,
Caflar, Méndez, Sucua.

Loja, Cariamanga, Zamora,
Saraguro, Celica, Alamor,
Macara, Zaruma, Pifias,
Gualaquiza, Zumba, Catacocha,
Portovelo, Balsas, Guaysimi,
Guadalupe, Yanzatza, Zamora
Extension, Cariamanga
Extension, Gonzanama y Centros
Internaciones.

Guayaquil, Machala, Centenario,
Duran, Samborondoén, Milagro,
Daule, Santa Cruz, Salinas, San
Cristébal, Santa Rosa, La
Troncal, Vinces, Santuario de
Oloén, La Isabela, Huaquillas,
Pasaje, Portoviejo, Manta, Bahia
de Caraquez, Chone,
Pedernales, Calceta, Santo
Domingo, Quevedo, San
Lorenzo, San Miguel de los
Bancos, Esmeraldas, La
Concordia y Quinindé.

Quito Metropolitano

Zona Sierra Norte

Zona Sierra Centro

Responsable por Zona

Responsable por Zona

Responsable por Zona

Quito, Carcelén, Villaflora, San
Rafael, Turubamba, Tumbaco,
Centro de Rehabilitacion, Pacto

Ibarra, Cayambe, Otavalo,
Tulcan, San Gabriel, Coca, Joya
de los Sachas, Nueva Loja, El
Angel, Pedro Vicente Maldonado
y Shushufindi.

Ambato, Latacunga, Guaranda,
Riobamba, Tena, Puyo,
Machachi, Alausi, El Chaco.

Validacion de Conocimientos Modalidad Abierta y a Distancia y Modalidad Presencial

Validacion de Conocimientos

Responsable de Reconocimiento de estudios

Todos los centros
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Anexo 4: Formato de solicitud de nuevas fechas de evaluaciones presenciales.

Ciudad: , Fecha:

SOLICITUD DE NUEVA FECHA DE EVALUACIONES
PRESENCIALES - MAD

INOIMDIBST: v o svissuiaiod s o P S S5 SRS AR08 CBUUIE: .o sssmmnssmmmsimmssammssmms anss s s s o
02T Lo — Correo electrénico personal: ......c..vccoveviiiieviiiiiaisianin
THUACIHNPIOGIAINEL wonies rnsm svisiseiisissmmsn ymisn masiass i ons a s vas Centro Universitanio: . cssrsimis imsssassisis sor snmmmnsen anss

Periodo ACAAEMICO! <. .uisat-sismin doimsms ain s swsmmsssirasis sumuesmss

Solicito comedidamente una nueva fecha para rendir las evaluaciones presenciales correspondientes a: (Seleccione la opcion).

Evento Académico: 1er Parcial [ | 2do Parcial [ | Final [ |

Nivel: Grado (] Posgrado [ |

Cursos de Formacion

Competencias especificas 1er Parcial D 2do Parcial D
Inglés 1ra.oportunidad |:| 2da.oportunidad D 3ra.oportunidad D
Validacion de Conocimientos D Modalidad........c..covnvmieeniecinnannnns

COMPONENTES ACADEMICOS

BAGLIVD 06 Va0 SOICIITE oo s o o s T [ TS P e b i SS9 A P S P A T A S

Para constancia de lo solicitado, adjunto la siguiente documMEeNtacion: ...............couiiiiiiiiiii it e
CONSIDERACIONES GENERALES (Q‘j

1. Todos los casos que ingresan seran analizados de acuerdo a la solicitud y justificativos presentados por el estudiante. \//
2. Para los casos considerados como eventos especiales se debera realizar la cancelacion del derecho correspondiente.
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3. La autorizacion y pago de nueva fecha de evaluaciones aplicara unicamente para la fecha que se determine en la
autorizacion. No se autorizara recepcion de evaluaciones en otras fechas distintas a las establecidas en el calendario.

4. Los casos que sean aceptados, no necesariamente se brindara prorroga para evaluarse en el centro de matricuia, la
UTPL definira fecha, horario y lugar de evaluacion.

5. No se aceptan solicitudes para nuevas fechas de evaluaciones de semestres o eventos anteriores.

6. Sise detecta inconsistencia en la documentacion, se aplicara lo establecido en la normativa institucional.

Firma:
h
v‘/ /-
Mgtr. Maria Revisién Aprobacion Mgtr. Ramiro
Proponente Paula - Ab. Cristina Luzuriaga Cardenas
. Juridica
Espinosa
Direccion de ; Cargo Vicerrector
Cargo Operaciones Cargo | Abogada/Procuraduria Adeinistrativ
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Anexo 5: Formato para resolucion

ol

PRESENCIALES - MAD

ALUACIONES

Oficio Nro.

Ciudad: , Fecha:

1. DATOS DEL SOLICITANTE

Apellidos:

Nombres:

Titulacién/Programa: Periodo Académico:

Centro Universitario: Modalidad:

Motivo de Solicitud: Caso Fortuito o fuerza mayor D Eventos Especiales D
Evento Académico:  ler Parcial ‘_J 2do Parcial D Final D
tra.oportunidad | | 2da.oportunidad L] 3ra.oportunidad D
NIVEL CURSOS DE FORMACION OTROS
COMPONENTES
GRADO | POSGRADO CCE INGLES VALID. CON.
2.-RESOLUCION DE LA SOLICITUD
DATOS DE NUEVA FECHA DE EVALUACION
Fecha:
APROBADA: |:|
Lugar:
Hora
Motivo:
NEGADA: [ |
Mgtr. Maria _— Aprobacion Mgtr. Ramiro
Revision - . :
Proponente Paula Juridica Ab. Cristina Luzuriaga Cardenas
Espinosa
Direccion de Cargo Vicerrector
Cargo - Cargo | Abogada/Procuraduria ok .
9 Operaciones 9 9 Administrativo
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DATOS DEL RESPONSABLE DEL ANALISIS
Nombre:
Cargo:
Dependencia:
Firma:
5
2
Mgtr. Maria Revisién Aprobacion Mgtr. Ramiro
Proponente Paula Juttdics Ab. Cristina Luzuriaga Cardenas
Espinosa
Direccion de . Cargo Vicerrector
Cargo Operaciones Cargo | Abogada/Procuraduria Admimlstrative




