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El ORGANO COLEGIADO SUPERIOR DEL INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO DE FORMACION PROFESIONAL, ADMINISTRATIVA Y
COMERCIAL CON CONDICION UNIVERSITARIO

RESOLUCION UF-0OCS-2022-13

Estado: Vigente

Normativa N° 002

DIRECCION DE UNIDAD DE BIENESTAR INSTITUCIONAL.

EL DIRECTOR DE LA UNIDAD DE BIENESTAR INSTITUCIONAL.

CONSIDERANDO

Que, el Art. 26 de la Constitucién de la Repiblica del Ecuador establece como mandato
imperativo que “la educacién es un derecho de las personas a lo largo de su vida y es un
deber ineludible del Estado. Constituye un drea prioritaria de la politica publica y la
inversion Estatal, garantia de la igualdad e inclusién social y condicién indispensable para el
buen vivir. Las personas, las familias y la sociedad tienen el derecho y la responsabilidad de
participar en el proceso educativo”;

Que, el Art. 27 de la constitucién vigente sefiala que “la educacién se centrard en el ser
humano y garantizard su desarrollo holistico, en el marco del respeto a los derechos humanos
(--.); serd participativa, obligatoria, intercultural, democrdtica, incluyente y diversa, de
calidad y calidez; impulsard la equidad de género, la justicia, la solidaridad y la paz;
estimulard el sentido critico, el arte y la cultura fisica, la iniciativa individual y comunitéria,
y el desarrollo de competencias para crear y trabajar”;

Que, el primer inciso del articulo 354 de la Constitucién de la Reptiblica del Ecuador,
establece “los institutos tecnoldgicos, técnicos y pedagdgicos, los conservatorios, se creardn

por resolucion del organismo encargado de la planificacién, regulacién y coordinacién del
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sistema, previo informe favorable de la institucién de aseguramiento de la calidad del sistema
y del organismo nacional de planificacion”;

Que, en el Art. 5, literal a de la Ley Orgénica de Educacién Superior LOES, se sefiala entre
los derechos de los estudiantes “acceder, movilizdrse, permanecer, egresar y titularse sin
discriminacion conforme a sus méritos académicos”;

Que, el Art. 71 de la LOES consagra “el principio de igualdad de oportunidades consiste en
garantizar a todos los sistemas de educacién superior las mismas posibilidades de acceso,
permanencia, movilidad y egreso del sistema, sin discriminacién de género, credo, orientacién
sexual, etnia, cultura, preferencia politica, condicién socioeconémica o discapacidad”;

Que el articulo 76 de la LOES establece que “las instituciones de Educacion Superior
adoptaran mecanismos y procedimientos para hacer efectivas las politicas de cuotas y de
participacion como una garantia de la igualdad de oportunidades”;

Que, de conformidad con lo establecido en el art. 77 de la LOES “las instituciones de
Educacion Superior establecerdn programas de becas completas o su equivalente en ayudas
economicas que apoyen en su escolaridad a por lo menos el 10% del niimero de estudiantes
regulares”;

Que, el articulo 86 de la Ley Orgdnica de Educacion Superior, prescribe que “las
instituciones de Educacién Superior mantendrdn una unidad administrativa de Bienestar
Estudiantil, y serd la encargada de promover un ambiente de respeto a los derechos y a la
integridad fisica, psicoldgica y secual de las y los estudiantes, ademds facilitard de créditos,
estimulos, ayudas economicas y becas, determinadas en las normativas de cada institucion”;
Que, la Ley de Discapacidades en el Art. 27, Derecho a la educacién, establece que “el
Estado procurard que las personas con discapacidad puedan acceder, permanecer y
culminar, dentro del Sistema Nacional de Educacion y del Sistema De Educacién Superior,

sus estudios para obtener educacién, formacion y/o capacitacion, asistiendo a clases en un
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establecimiento educativo especializado o en un establecimiento de educacion escolarizada,
segun el caso”;

Que, el Sumak Kawsay determina “la prdctica de inclusién y participacién social, (...),
garantiza a todos y a todas las mismas oportunidades de participar en los beneficios de la
vida colectiva y de las decisiones que se toman respecto a como orientarlas™;

Que, el numeral 8 del Art. 44 del Reglamento General de los Institutos Superiores Técnicos y
Tecnolégicos del Ecuador sefiala que “los érganos de cardcter académico y administrativo
como sus unidades de apoyo, para su gobierno y organizacion se regird por sus respectivos
estatutos y reglamentos”;

Qué, La Ley Organica de Educacién Superior, articulo 8, determina que, “La educacién
superior tendrd los siguientes fines: h) Contribuir en el desarrollo local y nacional de manera
permanente, a través del trabajo comunitario o vinculacién con la sociedad; (...)”;

Qué, La Ley Organica de Educacién Superior, articulo 18 determina que, “La autonomia
responsable que ejercen las instituciones de educacion superior consiste en: e) La libertad
para gestionar sus procesos internos™;

Qué, el Estatuto del Instituto Superior Tecnolégico de Formacién Profesional Administrativa
y Comercial en su articulo 6 indica que “El Instituto Superior Tecnolégico de Formacién
Profesional Administrativa y Comercial, tiene como misiéon formar profesionales y
ciudadanos con responsabilidad social y ambiental, capaces de disefiar, ejecutar y evaluar
procesos relacionados con la actividad productiva e innovacién tecnolégica.

Qué, el Estatuto del Instituto Superior Tecnolégico de Formacién Profesional Administrativa
y Comercial en su articulo 64 menciona que “El Instituto Superior Tecnoldgico de Formacién
Profesional Administrativa y Comercial, establecerd programas de becas completas, o su
equivalente en ayudas econdmicas a por lo menos el 10% del nimero de estudiantes

regulares, en cualquiera de los niveles de formacién que este imparte”.
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Qué, el Estatuto del Instituto Superior Tecnolégico de Formacién Profesional Administrativa
y Comercial en su articulo 66 lo siguiente: “Para la aprobacidn de cursos y carreras, los
estudiantes deberdn cumplir con los requisitos de cardcter académico y disciplinario
establecidos en el Reglamento de Régimen Académico expedido por el CES, el Reglamento

que para el efecto expida el Organo Colegiado Superior y demds normativa que rige el

Sistema de Educacién Superior. ”

En uso de las atribuciones resuelve expedir lo siguiente:
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REGLAMENTO GENERAL DE ESTUDIANTES DEL INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO DE FORMACION PROFESIONAL ADMINISTRATIVA Y

COMERCIAL

CAPITULO1I

Del Ambito y Objeto.

Art. 1 Ambito.- El presente reglamento regula y orienta la vida académica de los y las
estudiantes del Instituto Superior Tecnolégico De Formacién Profesional Administrativa Y
Comercial.

Art. 2 Objeto.- Este documento tiene como objeto establecer las normas para el desarrollo de
la vida académica de los y las estudiantes desde su ingreso, admisién y permanencia hasta su
egreso, incluyendo la matricula, aranceles, la aplicacién de becas y ayudas econémicas, el
acceso a los servicios bienestar estudiantil, los deberes y los derechos, la promocién
académica y evaluaciones, los estimulos, las faltas y sanciones, el proceso de graduacién y las

organizaciones estudiantiles.

CAPITULO II

De los Estudiantes

Art. 3 Definicién de estudiante.- Son estudiantes del Instituto tecnolégico de Formacién

Profesional Administrativa y Comercial las personas que se encuentren matriculadas en la

institucion.
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Art. 4 Tipos de estudiantes.- Los estudiantes del Instituto Superior Tecnoldgico de

Formacion Administrativa y Comercial pueden ser regulares, especiales y oyentes segtin las

siguientes definiciones:

a. Regulares: Aquellos que cumplieron con los requisitos de ingreso y se
matricularon en alguna de las carreras que oferta el instituto, los cuales tienen
como objetivo de cumplir y aprobar con el plan de estudios de la carrera
escogida con la finalidad de obtener el titulo final de la misma.

b. Oyentes: no se permitirdn estudiantes en calidad de oyentes salvo autorizacién

especial del Organo Colegiado Superior.

Art. 5 Derechos del estudiante.- Son derechos de los estudiantes los siguientes:

d.

El acceso, permanencia, movilidad y graduacién de los procesos de formacién
académica aplicados a los principios de calidad, pertinencia e igualdad de
oportunidades en relacién a lo planteado por la Ley Orgéanica de Educacién Superior
(LOES) y las normativas internas de la institucion.

Ser atendidos por parte de las dependencias administrativas de la institucién de
manera agil, oportuna y eficiente en la resolucién de situaciones que obstaculicen su
desarrollo académico dentro de la institucién.

Recibir un trato respetuoso por parte de los miembros del personal administrativo y
los docentes apoyado en el desarrollo de la vida académica y profesional dentro de la
institucion.

Recibir una educacién superior de calidad que permita la excelencia en el desarrollo
académico y profesional, acorde a las exigencias tecnolgicas de las diferentes
carreras que oferta la institucion.

Recibir informacién veraz sobre los procesos administrativos que influyen

directamente en el desarrollo académico, como lo son la planificacién del calendario



B TECMOLOGICO DE

FORMACION

COMDICIOH UNIVERSITEANIG
Cof RN ST Y

h.

académico, la gestiéon de modelos de aprendizajes, informacion de la malla curricular,
programacion micro-curricular de cada una de las materias, el desarrollo de los
procesos de précticas pre profesionales y vinculacién con la sociedad, entre otros.

El acceso a los servicios estudiantiles que permiten el mejoramiento de la calidad de
vida académica durante su permanencia en la institucién.

Todo lo estipulado en el articulo 5 del Cédigo de Etica del Instituto Tecnolégico de
Formacién.

Otros derechos contemplados en la Ley Organica de Educacién Superior (LOES).

Art. 6 Obligaciones del Estudiante.- Para el desarrollo académico integral de los y las

estudiantes del instituto, estos se encuentran en la obligacién de cumplir con los siguientes

puntos:

d.

Acatar y cumplir la Constitucién, la LOES y las decisiones legitimas de autoridad
competente;

Cumplir con los principios y disposiciones contenidas en la Ley Orgénica de
Educaci6n Superior, su Reglamento General, el Estatuto y dem4s normativa interna.
Ama killa, ama llulla, ama shwa;.

Cuidar el patrimonio del Instituto, sin deteriorar o sin destruir en forma voluntaria las
instalaciones y los bienes comunitarios y particulares;

Respetar las directrices establecidas para el uso de los espacios fisicos de la
institucion;

Contribuir a acrecentar el prestigio y desarrollo institucional;

Observar las normas disciplinarias de conducta estudiantil;

Preservar la paz, la convivencia arménica y respetar a la moral y las buenas

costumbres;
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Ejercer el voto para elegir a las autoridades de eleccién contempladas por la LOES, asi
como a sus representantes de cogobierno;

Participar activa y obligatoriamente en los procesos de autoevaluacion y evaluacion de
la institucion y de su carrera, asi como, de la evaluacién del desempefio docente;
Mantenerse informado por medio de los canales oficiales de comunicacién sobre
fechas de matriculacién, inicio de clases, entre otros procesos del instituto;

Cumplir con los plazos establecidos para la realizacién de los procesos académicos
que se describen en el presente reglamento y en las demas normativas ptiblicas de la
institucion;

Entregar la documentacién completa para la legalizacion de su matricula;

Cumplir con el pago de las obligaciones econémicas contraidas con la institucion
dentro de los plazos establecidos por la misma;

Seguir los procedimientos que se describen en el presente reglamento y los
comunicados por las autoridades, docentes y personal administrativo de la institucion;
Cumplir con los requisitos minimos establecidos para la aprobacién de materias, tanto
en la asistencia como en las calificaciones;

Presentar tareas en los tiempos establecidos por los docentes de las materias;

Cumplir con los requisitos establecidos para el proceso de justificacién de faltas;
Mantener una relacion de respeto con el Asesor CAE asignado a cada grupo;

Informar directamente al Asesor CAE en el caso de que presente dudas con respecto a
los procesos administrativos que influyen en su desarrollo académico;

Comunicar su decision de retiro de estudios;

Ingresar a la institucién utilizando vestimenta adecuada, evitando el uso de bermudas,

faldas o pantalones cortos y accesorios como gorras y gafas;
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dd.

Cumplir con todas las actividades académicas dispuestas por las autoridades y
profesores del instituto;

Mantener una actitud profesional y ética en el desarrollo de las practicas y pasantias
laborales;

Respetar y acatar lo establecido para la realizaciéon de las practicas y pasantias
laborales;

Velar por la conservacion e integridad de los bienes de la institucién;

Respetar la asignacion de aula, docente y planificacién académica asignada a cada
periodo académico;

Respetar a las autoridades, docentes y personal administrativo de la institucion;
Cumplir con lo establecido en el cédigo de ética institucional, que se encuentra
publicado en la pagina web oficial;

Acogerse a las sanciones establecidas en caso de incumplimiento de las obligaciones y

todo lo establecido en el presente reglamento.

Art. 7 Prohibiciones de los estudiantes.- Durante el desarrollo académico de los estudiantes,

queda prohibido lo siguiente:

a.

b.

Comer o beber dentro del aula de clase;

Ingresar alimentos preparados que perturben la convivencia arménica de la comunidad
por sus olores;

Fumar en el instituto;

Perturbar la paz y seguridad en los espacios de la institucién al portar armas,
explosivos y/o sustancias que pongan en riesgo la vida o la integridad de la comunidad
estudiantil;

Realizar juegos de azar dentro de las instalaciones del instituto;
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f. Realizar actos de deshonestidad académica (plagio, copias, fraudes, etc.) en trabajos,
evaluaciones y exdmenes;

g. Realizar ventas de productos sin autorizacién previa de las autoridades de la

institucion.

Art. 8 Sanciones.- Los estudiantes pueden estar sujetos a sanciones en caso de que se
incumpla con lo establecido en la LOES, el Reglamento General de Estudiantes y otras
normativas del instituto. Las aplicaciéon de las acciones correctivas o disciplinarias se
establecerdn segin el nivel de gravedad de las faltas realizadas por los estudiantes posterior al
anlisis del Comité de Etica y Régimen Disciplinario.
Para la aplicacion de sanciones pueden tomarse como referencia las siguientes acciones:
a. Llamado de atencién verbal
b. Llamado de atencién formal (formaré parte del expediente del estudiante)
c. Carta de disculpas dirigidas a otros estudiantes, docentes, personal administrativo,
autoridades o hacia la institucion.
d. Matricula condicionada
e. Reprobacién de materias
f.  Separacién de la institucion
g. Otras medidas disciplinarias propuestas por el Comité de Etica y Régimen
Disciplinario
Es necesario aclarar que la aplicacién de acciones sancionatorias especificas deberd estar
acorde a las acciones consideradas como faltas leves y faltas graves.
Art. 9 Faltas Leves.- Violacién menor de las politicas institucionales, normas académicas o

de comportamiento que no implica una amenaza seria para la seguridad o la integridad de la
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comunidad universitaria. Las acciones que estan sujetas a la denominacién de falta leve son
las siguientes:

a) Ingresar y consumir alimentos o bebidas dentro de las aulas de clase y laboratorios.

b) Ensuciar aulas, laboratorios o bafios y no reportarlo al personal de servicios generales

¢) Realizar juegos de azar dentro de las instalaciones del instituto

d) Incumplir las directrices enviadas por medio de comunicados institucionales a través
de canales oficiales.

e) No cumplir con los plazos establecidos para la realizacién de procesos académicos
descritos en el presente reglamento y demas normativas de la institucién.

f) No entregar la documentacién completa para la legalizacién de su matricula.

g) Atrasarse en los pagos de las obligaciones econémicas contraidas con la institucién.

h) Presentar tareas que no cumplan con los requisitos minimos establecidos para la
calificacién de las mismas

i) Presentar tareas fuera del plazo establecido por los docentes de las materias

j) No seguir las recomendaciones realizadas por el asesor CAE asignado a cada grupo.

k) Ingresar a la institucién utilizando vestimenta no adecuada descrita en el articulo 6 del
presente reglamento.

1) Utilizar lenguaje informal para la comunicacién con el asesor CAE, miembros del
personal administrativo o personal docente

m) No cumplir con las actividades académicas dispuestas por las autoridades y profesores
del instituto

n) No mantener una actitud profesional y ética en el desarrollo de las précticas y
pasantias laborales

0) Realizar actos de deshonestidad académica (plagios leves en actividades de las

materias, copiar en examenes, entre otros).
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Art. 10 Faltas Graves.- Infraccién significativa de las politicas y normativas de la institucién

académica que plantea un riesgo importante para la seguridad, la integridad o el ambiente de

aprendizaje de la comunidad universitaria. Las acciones que est4n sujetas a la denominacién

de falta grave son las siguientes:

d.

Ingresar y consumir alimentos o bebidas dentro de las aulas de clase y laboratorios
reiteradamente luego de haber sido notificado previamente.

Dafios a computadoras de laboratorios a causa del ingreso de alimentos o bebidas.
Destruccion parcial o total de mesas, sillas, paredes de aulas, instalaciones de los
bafios, entre otros.

Realizar juegos de azar dentro de las instalaciones del instituto en reiteradas ocasiones
luego de haber sido sancionado por primera vez

Fumar dentro de las instalaciones.

Reincidencia en el incumplimiento de las directrices enviadas por medio de
comunicados institucionales a través de canales oficiales.

No cumplir con los compromisos para la entrega de documentacién faltante para la
legalizacion de su matricula.

Falsificar la documentacién entregada para la legalizacién de su matricula.

Reincidir en los atrasos de los pagos de las obligaciones econdmicas contraidas con la
institucion.

Reincidir en el incumplimiento de las recomendaciones realizadas por el asesor CAE
asignado a cada grupo.

Reincidir en el ingreso a la institucién utilizando vestimenta no adecuada descrita en
el articulo 6 del presente reglamento.

Actos de irrespeto hacia el asesor CAE, miembros del personal administrativo o

personal docente (insultos, amenazas, golpes, entre otros actos de irrespeto)
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m. Reincidir en el no cumplimiento de las actividades académicas dispuestas por las

n.

autoridades y profesores del instituto.

Actos de irrespeto relacionados con una actitud poco profesional y ética en el
desarrollo de las practicas y pasantias laborales.

Realizar actos de deshonestidad académica (plagios en examenes, tesis, entre otras

acciones de plagio a considerar segun el caso).

CAPITULO III

Del Sistema de Admision e Ingreso

Art. 11 Definicion de admisién.- La admisién es el proceso mediante el cual se selecciona a

los aspirantes que deseen realizar sus estudios de educacién superior en el Instituto Superior

Tecnolégico de Formacién Profesional Comercial y Administrativa. El proceso de admision

estd sujeto a la disponibilidad de cupos.

Art. 12 Requisitos de inscripcion.- Para iniciar con el proceso de inscripcion, los aspirantes

a estudiantes que deseen ingresar a la institucion deberan presentar lo siguiente:

d.

b.

=h

Copia de cédula actualizada.

Papeleta de votacion actualizada.

Titulo de bachiller.

Acta de grado.

Registro del titulo en la plataforma de MINEDUC

6 fotos tamarfio carnet.

La forma de entrega de esta documentacién estard sujeta a la comunicacién previa por parte

del personal de la institucién segiin sea pertinente.
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Art. 13 Reingreso.- En caso de que se desee reingresar a una carrera o programa, podra
hacerlo segtn el anélisis y, en caso de que si exista la posibilidad de reingreso, debera
acogerse al plan de reingreso que el instituto implemente para el caso particular.

Art. 14 Homologacién.- Proceso que permite a los estudiantes transferir créditos,
asignaturas, cursos o sus equivalentes aprobados entre carreras o programas del mismo nivel o
de un nivel formativo a otro. El proceso de homologacién serd determinado por las
autoridades competentes de la institucién.

Art. 15 Validacién de conocimientos.- Consiste en la comprobacién de que el estudiante ha
alcanzado los resultados de aprendizaje de las asignaturas, cursos o equivalentes a una carrera
0 programa, a través de un cronograma de evaluaciones establecido por el Tecnolégico. Por
medio de este proceso, se le es otorgado a los estudiantes créditos por los conocimientos
validados.

Art. 16 Validacién por ejercicio profesional.- Consiste en el reconocimiento del ejercicio
profesional o de la experiencia laboral, artistica o cultural, por parte de la institucién. Esta
validacion puede equivaler a la aprobacién de determinados cursos, asignaturas o sus

equivalentes, o de la totalidad de la carrera o programa.

CAPIiTULO IV

De la Matricula

Art. 17 Definicién de matricula.- La matricula es el acto de caricter académico
administrativo, mediante el cual una persona adquiere la condicion de estudiante, a través del
registro de las asignaturas, cursos o sus equivalentes, en un perfodo académico determinado y
conforme a los procedimientos internos de la institucién. La condicién de estudiante se

mantendra hasta el inicio del nuevo periodo académico ordinario o hasta su titulacién.
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Art. 18 Requisitos de matricula.- Los requisitos para efectivizar la matricula que deben

encontrarse subidos en el Sistema de Gestién Académica son los siguientes:

d.

b.

Copia de cédula de identidad.

Copia de papeleta de votacién vigente.
1 foto tamafio carnet (formal).

Copia de titulo de bachiller.

Copia de acta de grado.

Certificado de Titulo de Bachiller (MINEDUC).

Cabe mencionar la existencia de excepcionalidades para la presentacién de los documentos

previamente mencionados que son aprobadas bajo resoluciones del Organo Colegiado

Superior, estas seran comunicadas al estudiante por los responsables del proceso.

Art. 19 tipos de matricula.- Conforme al Régimen Académico vigente se establece

que la matricula cuenta con los siguientes tipos, frente a ello se disponen los siguientes

tiempos para cada tipo:

d.

Matricula ordinaria.- Es aquella que se realiza en el plazo establecido por la IES para
el proceso de matriculacién, que en ningin caso podra ser posterior al inicio de las
actividades académicas;

Matricula extraordinaria.- Es aquella que se realiza en el plazo maximo de 15 dias
posteriores a la culminacién del periodo de matricula ordinaria; y,
Matricula especial.- Es aquella que, en casos individuales excepcionales, otorga la
institucion mediante los mecanismos definidos internamente en sus reglamentos, para
quien, por circunstancias de caso fortuito o fuerza mayor, debidamente documentadas,
no se haya matriculado de manera ordinaria o extraordinaria. Esta matricula se podra

realizar hasta dentro de los quince (15) dias plazo, posteriores a la culminacién del
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periodo de matricula extraordinaria y se concederd uinicamente para cursar periodos
académicos ordinarios.
Art. 20 Condiciones que imposibilitan la matricula.- Conforme a lo que se menciona en el
presente reglamento se considera que cuando un estudiante reprueba por tercera vez una
asignatura, curso o su equivalente no podra continuar, ni empezar la misma carrera en la
misma institucién. De ser el caso, podra solicitar el ingreso en la misma carrera en otra IES.
En el caso que el estudiante desee continuar sus estudios en otra carrera en la institucién o en
otra IES, podra homologar las asignaturas, cursos o sus equivalentes en otra carrera que no
considere la o las asignaturas, cursos o sus equivalentes que fueron objeto de la tercera
matricula.
Es importante también mencionar que todo estudiante deberé tener sus datos personales y
socioeconomicos actualizados para habilitar su proceso de matricula, salvo a excepciones
establecidas por el Organo Colegiado Superior.
Existe ademas la imposibilidad de que un estudiante pueda matricularse si este tiene dos (2)
materias de un pendientes o reprobadas; en estos casos, para poder matricularse debera
asignar una de las dos (2) asignaturas en un grupo diferente para poder proceder con la
matricula mientras ve una de las materias pendientes.
Art. 21 Anulacion de matricula.- El instituto podré declarar nula una matricula cuando esta

haya sido realizada violando la ley y las normativas aplicables.

CAPITULOV

De los Aranceles.

Art. 22 Definicion de arancel.- Se refiere a todos los pagos que estén en relacién directa con

el proceso académico de los estudiantes durante el inicio, desarrollo y finalizacién de sus
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carreras. Estos incluyen pagos de inscripcion, matricula, mensualidades, especies valoradas y
la integracién curricular.

Art. 23 Régimen y aranceles.- Todos los estudiantes se sujetaran al régimen de aranceles y el
pago de sus obligaciones econémicas.

Art. 24 Descuentos de Aranceles.- Todo descuento que se realice a los valores a cancelar en
el instituto serdn comunicados a los estudiantes por los canales oficiales. Estos descuentos
seran aprobados previamente por el Organo Colegiado Superior.

Art. 25 devolucion de aranceles. No se autorizara la devolucién de los valores cancelados a

la institucién, salvo aprobacién por parte del Rector (a) y el Vicerrector (a) Administrativo

CAPITULO VI
De los Servicios Estudiantiles.
Art. 26 Servicios estudiantiles: Los servicios estudiantiles que ofrece la institucién

establecen mecanismos para el desarrollo de la vida académica dentro de la institucién.

Titulo I
De las Becas y Ayudas Econémicas

Art. 27 Becas y ayudas econdmicas.- Son beneficios brindados desde el departamento de
Bienestar Estudiantil destinados a la comunidad educativa como parte de una accién
afirmativa que permite el ingreso, el desempefio exitoso y la culminacién en la educacién
superior de nuestros beneficiados. Estos beneficios se basan en cumplimiento de requisitos
segun el tipo en correspondencia con el porcentaje obtenido que van destinadas a las cuotas
mensuales del nivel.

Art. 28 Beneficiarios.- Son beneficiarios los estudiantes matriculados que cumplan con los

requisitos establecidos a detalle en el Reglamento de Becas del Instituto Superior
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Tecnoldgico de Formacién en el Sistema de Gestién Académica o los que disponga el Organo

Colegiado Superior y el Comité de Becas.

Art. 29 Tipos de beca: El sistema de becas que ofrece el Instituto Superior Tecnoldgico de

Formacion Profesional Administrativa y Comercial establece los siguientes tipos:

a.

b.

Excelencia Académica
Senescyt

Administrativa
Discapacidad
Socioeconémica

Pueblos y Nacionalidades.

Deportiva, Cultural y Artistica

Art. 30 Postulacion de la beca.- Para la postulacién de una beca, se deberd seguir los

siguientes pasos:

d.

Revisar el Reglamento de Becas del Instituto Superior Tecnol6gico Universitario de
Formacion que se encuentra en la pagina web institucional y en el Sistema de Gestién
Académica SGA

Escoger el tipo de beca al que se desea postular y verificar que cumpla con los
requisitos establecidos

Una vez el estudiante identifique que cumple con los requisitos, deberd comprar una
especie valorada de solicitud de beca.

Realizar el proceso de postulacién de beca a través del Sistema de Gestién Académica
SGA.

Esperar por el andlisis del Departamento de Bienestar Estudiantil, quien revisard que

el estudiante si cumpla con los requisitos.
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f. Si se determina que la persona es elegible para obtener una beca, este departamento
enviard la resolucién que confirmard la aprobacién de la misma. Para que la beca
pueda ser aplicada, el estudiante deberd firmar y enviar esta resolucién a Bienestar
Estudiantil utilizando los canales de comunicacién que se indiquen en el proceso.

Art. 31 Duracién de la beca.- La duracién de la beca inicia desde la culminaci6n del proceso
de postulacion y aprobacién de la beca y finaliza cuando culmina el nivel al que aplicé la
beca.
Art. 32 Renovacion de la beca.- Para la renovacién de la beca debera postular nuevamente
en el SGA una vez culminado el nivel. El proceso de renovacién implica nuevamente el
cumplimiento de los requisitos detallados en el Reglamento de Becas del Instituto Superior
Tecnoldgico de Formacién, exceptuando las becas aprobadas excepcionales por el Organo
Colegiado Superior.
Art. 33 Revocacion de la beca.- Los estudiantes pueden perder los beneficios de su beca en
caso de incumplir con las condiciones establecidas, esto bajo analisis de la Comisién de Etica
y el Comité de Becas.
Titulo IT

Atencion Médica.
Art. 34 Atencién médica.- Conjunto de servicios brindados desde el Departamento Médico
que proporciona el instituto a sus estudiantes con la finalidad de proteger, promover y
restaurar la salud fisica.
Art. 35 Beneficiarios.- Son beneficiarios de la atencién médica todos los estudiantes del
Instituto Tecnolégico de Formacion.
Art. 36 Modalidad de la atencion médica.- Se ofrece el servicio de atencién médica en
modalidad presencial y a través de teleconsulta, para la segunda modalidad se debera agendar

una cita a través del correo medico.uf@formacién.edu.ec. Los horarios de atencién de las
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modalidades mencionadas son: lunes a viernes de 8 am a 6 pm, y los fines de semana de 8 am
a 12 pm. En caso de existir modificaciones en los horarios, estos se comunicaran por los
canales oficiales del Instituto.
Art. 37 Entrega de medicamentos.- El departamento médico otorgard a los estudiantes
medicamentos para atender la urgencia presentada en el momento de la atencién, siempre y
cuando el medicamento se encuentre en stock. Luego de ello cada estudiante deberd de
comprar sus medicamentos segtin la receta indicada por el médico institucional.
Art. 38 Emision de certificado médico institucional.- En caso de que la condicién de salud
del estudiante lo requiera, el departamento médico emitird un certificado que tnicamente
indicara un (1) dia de permiso, y, de requerirse mas dias de reposo, es responsabilidad del
estudiante recibir atencién médica particular.
Art. 39 Presentacion de certificados médicos externos.- En caso de que el estudiante falte a
sus clases por problemas de salud tendra que presentar un certificado médico maximo a las 24
horas de su inasistencia. Debera ser enviado al departamento médico para la respectiva
homologacién del certificado, donde el médico del instituto valorard el documento dando su
respectiva observacion y emitir el certificado médico institucional. Todo certificado médico
externo sera sujeto a investigacién, asi como- al establecimiento de salud que emiti6 y el
médico emisor.
Art. 40 Convalidacion de certificados médicos externos.- El certificado médico es un
testimonio escrito o digitalizado acerca del estado de salud del estudiante, por lo que debe
presentar las siguientes caracteristicas para que pueda ser convalidado con el Instituto
Tecnolégico de Formacién:

1. Nombre del establecimiento de salud, correo electrénico del establecimiento de salud,

numeros telefénicos, direccién, lugar y fecha de emisién del certificado de reposo

médico. Utilizar una hoja membretada.
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2. Datos del o de la paciente: apellidos y nombres completos, direccién domiciliaria,
ndimero telefénico, niimero de cédula de ciudadania/pasaporte y niimero de historia
clinica del paciente.

3. Motivos de aislamiento/enfermedad: diagnéstico, cédigo CIE 10, tipo de contingencia,
sintomatologia, (descripcion aislamiento/teletrabajo), total de dias concedidos de
reposo (debe estar escrito en nimero y letras, desde y hasta).

4. Firma de responsabilidad: nombre del profesional de la salud emisor del certificado,
su nimero de cédula de ciudadania del médico tratante, especialidad del profesional
de la salud y firma de responsabilidad, pudiendo ser manual o electrénica.

5. El médico general podrd diagnosticar y emitir el certificado de reposo si es de una
enfermedad general. El departamento médico no aceptara certificados médicos si la
atencion fue por parte de un médico especialista y la patologia no amerita la atencién
del mismo, el certificado no serd valido. En caso de cirugias o diagnésticos de
enfermedades de especialidades o subespecialidades, solamente se haran validos los
certificados emitidos por especialistas o subespecialista, se invalidaré el certificado de
un médico general.

El tiempo de espera para el proceso de convalidacién del certificado médico externo es de 48

(cuarenta y ocho) horas desde la entrega de la documentacién a su asesor CAE designado.

Titulo ITT
Atencion Psicologica
Art. 41 Atencion psicolégica Es la provisiéon de apoyo y orientacién profesional que se
otorga desde el Departamento de Bienestar Estudiantil para el mejoramiento del bienestar
psicolégico y emocional de los estudiantes del Instituto Superior Tecnolégico de Formacién

Profesional Administrativa y Comercial.
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Art. 42 Beneficiarios.- Son beneficiarios de la atencién psicoldgica todos los estudiantes del
Instituto Tecnol6gico de Formacion.
Art. 43 Modalidad de la atencién psicologica.- Se ofrece el servicio de atencién psicolégica
en modalidad presencial y a través de telesesién, para el agendamiento de una cita en
cualquiera de las modalidades, los estudiantes deberdn solicitarla al correo
bienestar.uf@formacion.edu.ec para la revisién de disponibilidad del psicélogo estudiantil.
Los horarios de atencién de las modalidades mencionadas son: lunes a viernes de 8 am a 6
pm, y sabados de 8 am a 12 pm segtin la disponibilidad del psicélogo/a.
Art. 44 Tipo de atencion psicolégica.- La atencién psicoldgica serd de tipo primaria, ya que
se busca diferenciar a la atencién que se puede brindar en Unidades Sanitarias Especializadas
de salud mental.
Dentro de la atencién primaria previamente mencionada, podemos encontrar:

a. Primeros Auxilios Psicolégicos (PAP).

b. Contencién Emocional.

c. Orientacién Vocacional.

d. Exploracién Inicial para el Proceso de Derivacién a Unidades Sanitarias Externas.

e. Atenciony asesoria pedagdgica inclusiva para grupos vulnerables

Titulo IV

Acompaiiamiento Estudiantil

Art. 45 Acompafamiento estudiantil.- Servicio brindado desde el Centro de
Acompafiamiento Estudiantil CAE para contribuir con la permanencia y continuidad de
estudios, el Instituto Tecnol6gico de Formacién ofrece a los estudiantes matriculados el
servicio de acompafiamiento estudiantil, el cual permite establecer un canal de comunicacién

entre los estudiantes y las dependencias departamentales del instituto, receptando inquietudes
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para la bisqueda de respuestas oportunas, ademds de comunicar los programas, beneficios y
descuentos que determinen las Autoridades del Instituto Superior Universitario de Formacién.
Art. 46 Beneficiarios.- Son beneficiarios al servicio de acompafiamiento estudiantil los
estudiantes que se encuentren legalmente matriculados en el Instituto Superior Tecnolégico de
Formaci6n Profesional Administrativa y Comercial.
Art. 47 Canales de comunicacion.- Los estudiantes deberdn comunicar sus inquietudes y
dudas al Asesor asignado por grupo desde el Centro de Acompafiamiento Estudiantil CAE a
través de los siguientes medios:

a. Correo electrénico del Asesor CAE asignado.

b. Mensajes de Whatsapp al Asesor CAE asignado.

c. Llamadas telef6nicas al niimero del Asesor CAE designado.
Art. 48 Requerimientos de estudiantes a consultar.- Los estudiantes pueden comunicarse
con su asesor CAE designado cuando necesiten orientacién para la resolucién de situaciones
relacionadas con los siguientes temas:

a. Recepcion y gestién de comprobantes de pagos.

b. Cambio de fechas de pago (sujeta a excepciones).

c. Consulta de valores.

d. Consulta de materias.

e. Consulta de especies valoradas.

f. Consulta de notas.

g. Registro de notas.

h. Justificacién de inasistencias.

i. Reseteo de clave del Sistema de Gestién Académica y Correo Institucional.

j- Seguimiento en el proceso de matricula.
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Los procedimientos a realizar en cada una de los literales previamente mencionados seran
explicados por el Asesor CAE asignado a los estudiantes en el momento en que se realice la
consulta.

Art. 49 Tiempo establecido para la resolucion de requerimientos estudiantiles.- Todos los
requerimientos de los estudiantes se analizaran y responderan en un lapso no mayor a las 48
horas laborales, considerando ademas la posibilidad de que la resolucién de las inquietudes
podria extenderse en el caso de que se necesite el accionar de otros departamentos de la
institucion.

Art. 50 Condiciones que imposibilitan la resolucion de requerimientos.- Existen
particularidades que podrian imposibilitar a los asesores CAE resolver los requerimientos de
los estudiantes. Los asesores tienen la responsabilidad de comunicar a los estudiantes sobre
estas particularidades, en el caso de que existiesen.

Art. 51 Consideraciones para la consulta de requerimientos.- Es importante resaltar la
importancia del contenido del presente reglamento al momento de solicitar apoyo por parte
del Centro de Acompafiamiento Estudiantil, ya que, en caso de que el requerimiento no esté

alineado con lo expuesto en este documento, no se podra dar respuesta a lo solicitado.

CAPITULO VII

Del Régimen Académico

Art. 52 Nivel formative.- El Instituto Superior Tecnoldgico de Formacién Profesional
Comercial y Administrativa forma profesionales capaces de disefiar, ejecutar y evaluar
procesos que incluyen los resultados de aprendizaje o competencias relacionadas con la
aplicacion y préctica de conocimientos.

Art. 53 Definicién de crédito.- Es una unidad de tiempo de valoracién académica de los

componentes de aprendizaje (asignaturas, mddulos, talleres, practicas, entre otros) que
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reconoce el trabajo y resultado de aprendizaje de los estudiantes y precisa los pesos
especificos de dichos componentes (valoracién en créditos de cada componente). Los pesos
especificos de dichos componentes educativos deben tener congruencia con el objeto de
estudio y los perfiles profesionales; y, ademas, observar criterios de pertinencia, coherencia y
calidad.

Art. 54 Sistema de crédito.- El sistema de créditos fundamenta cada una de las carreras y
programas de estudio, en funcién de su nimero y conformacién. Cada asignatura tendra una
equivalencia en créditos, los cuales podran ser distribuidos regularmente a través de todas las
semanas que componen el periodo académico

Art. 55 Conformacién de créditos.- Para efectos de movilidad estudiantil a nivel nacional, el
numero de horas de asignatura, cursos o equivalentes, deberan traducirse en créditos

Art. 56 Planificacion, seguimiento y evaluacion de créditos.- El sistema de créditos est4
incorporado explicitamente en el disefio curricular de las carreras y programas y en la
planificacion de los periodos académicos. Este disefio curricular serd sometido a procesos de

seguimiento y evaluacién por parte de las autoridades competentes de la institucion

Este seguimiento registrard sistematicamente las cuatro actividades de aprendizaje que
componen el crédito, generando informes de cumplimiento para cada periodo académico por
carrera, programa curso y asignatura para cada estudiante, mediante el correspondiente

portafolio académico.

Las carreras y programas generardn un informe de evaluacién al final de cada periodo
académico, atendiendo a los procedimientos de heteroevaluacién, coevaluacién y
autoevaluacién, de conformidad con la normativa correspondiente que apruebe el Organo
Colegiado Superior de la institucion.
Art. 57 Modalidades de estudio.- El Instituto Superior Tecnolégico de Formacién
Profesional Administrativa y Comercial ofrece las siguientes modalidades de estudio
establecidas por el Reglamento de Régimen Académico del Consejo de Educacién Superior:

a. Presencial.

b. Semipresencial.

c. Hibrida.

=

En linea.
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Art. 58 Modalidad presencial.- Es la modalidad en la que el componente de aprendizaje en
contacto con el profesor y de aprendizaje practico-experimental de las horas y/o créditos
asignados para la carrera o programa se desarrollan en interaccién directa y personal
estudiante-profesor y en tiempo real en al menos el setenta y cinco por ciento (75%) de las
horas y/o créditos de la carrera o programa.

Art. 59 Modalidad Semipresencial.- La modalidad semipresencial es aquella en la que el
aprendizaje se produce a través de la combinacién de actividades en interaccién directa con el
profesor o tutor en un rango entre el cuarenta por ciento (40%) y el sesenta por ciento (60%)
de las horas y/o créditos, y el porcentaje restante en actividades virtuales, en tiempo real o
diferido, con apoyo de tecnologias de la informacién y de la comunicacién.

Art. 60 Modalidad Hibrida.- Para garantizar la continuidad de estudios del alumnado, las
IES podran adaptar sus planes de carreras y programas a la modalidad hibrida, conjugando
para ello las modalidades semipresencial, en linea y a distancia. Esta modalidad de ensefianza
priorizara el aprendizaje auténomo de los estudiantes, para lo cual se requiere que todo curso,
asignatura o su equivalente contenga una guia de estudios desarrollada por el personal
académico.

Art. 61 Modalidad En Linea.- La modalidad en linea es aquella en la que los componentes
de aprendizaje en contacto con el profesor; practico-experimental; y, aprendizaje auténomo de
la totalidad de los créditos, estin mediados en su totalidad por el uso de tecnologias
interactivas multimedia y entornos virtuales de aprendizaje que organizan la interaccién de los
actores del proceso educativo, de forma sincrénica o asincrénica, a través de plataformas

digitales.

Art. 62 Periodo académico.- La institucién se rige por dos periodos académicos al afio, los
cuales son:

a. Primer Periodo.

b. Segundo Periodo.
Art. 63 Carga de horas y duracion de estudios por carrera.- El Instituto Superior

Tecnol6gico de Formacién Profesional Administrativa y Comercial.

CAPITULO VIII

Del Sistema de Evaluaciéon y Aprobacion de Asignaturas
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Art. 63 Evaluacion académica.- Se percibe como evaluacién académica el andlisis, medicién
y control de los factores que intervienen en el proceso de ensefianza-aprendizaje,
estableciendo la relacién entre entre las actividades y los logros alcanzados por el estudiante
en los objetivos de cada asignatura.
Art. 64 Calificacion.- El sistema de evaluacién en el Instituto Superior Tecnolégico de
Formacion Profesional Administrativa y Comercial, establece de acuerdo a las leyes vigentes
que las calificaciones sean sobre 100 puntos, los cuales se dividen en lo siguiente:
a. 40 puntos correspondera al examen final.
b. 60 puntos correspondera a los trabajos, investigaciones, proyectos entre otras
actividades designadas por el profesor.
Art. 65 Aprobacion de materias.- El estudiante aprobard cada materia con un minimo de
70/100, ademas debe haber asistido al 75% de las clases. El porcentaje de asistencia no
aplicard para los estudiantes de la modalidad en linea. Los porcentajes debajo de los
establecidos serdn considerados como bajo rendimiento y no seran aptos para la aprobacién.
Art. 66 Medios e instrumentos de evaluacién.- El aprendizaje de los estudiantes se evaluara
a través de pruebas, lecciones, deberes, trabajos, proyectos u otros eventos académicos, que se
aplicaran en las respectivas asignaturas, segtin las siguientes definiciones:

Pruebas: evaluaciones escritas u orales sobre los temas estudiados.

b. Lecciones: evaluaciones orales o escritas que se aplican para verificar el aprendizaje
del estudiante sobre temas tratados en clase, deberes o consultas bibliograficas,
dispuestos en forma anticipada.

c. Deberes: tareas que el profesor asigna al estudiante para que las realice fuera del aula,
sobre aspectos relacionados con la asignatura.

d. Trabajos: tareas asignadas a los estudiantes, cuyo contenido reemplaza total o
parcialmente a las pruebas.

e. Proyectos: actividades orientadas a identificar, formular soluciones y resolver
problemas en las que se apliquen los conocimientos obtenidos.

f. Otras actividades: se pueden considerar como medios de evaluacién alternativos los
eventos académicos, la participacién de los estudiantes en seminarios, paneles, mesas
redondas, exposiciones, trabajos modulares, produccién periodistica, investigaciones y
trabajos de laboratorio. Los docentes deberdn comunicar a los estudiantes cuando se

utilicen alguna de estas actividades para evaluar el aprendizaje.
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Art. 67 Responsables de la evaluacion.- Es responsabilidad de los docentes la evaluacién
académica de cada asignatura en base a los puntajes y herramientas descritas en los articulos
62 y 63 del presente reglamento.

Art. 68 Registro de resultados de la evaluaciéon para los estudiantes.- Los resultados de la
evaluacion de contenidos de aprendizaje serdn ingresados al sistema de acuerdo a la
planificacién aprobada. Las fechas méaximas para los procesos evaluativos serdn comunicados
a los estudiantes durante el desarrollo de su periodo académico y una vez comunicados, no se
podra extender el plazo.

Art. 69 Registro de calificaciones fuera de plazo.- Segin la decisién del responsable de
Planificacién Académica se podrd solicitar el ingreso de calificaciones fuera de plazo. en
casos especiales y que hayan sido previamente justificados. Secretaria General, luego de
revisar el caso, procederd u objetard dicha solicitud. En caso de no llegar a un acuerdo, serd
responsabilidad de la Comisién Académica realizar los respectivos cambios.

Art. 70 Registro de asistencias.- Las asistencias de los estudiantes serdn ingresadas al
Sistema de Gestion Académica SGA por el profesor durante el transcurso de cada clase
impartida

Art. 71 Modificacion del registro de calificaciones y asistencias.- Unicamente se realizaran
modificaciones en el registro de calificaciones y asistencias una vez se haya analizado el caso

del estudiante y se haya aceptado la justificacién que se presente.
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CAPITULO IX

De las responsabilidades académicas de los estudiantes

Art. 72 Asistencia.- Los estudiantes regiran su asistencia por medio del Calendario
Académico Semestral elaborado por el instituto. Dentro de este calendario se delimitan las
fechas de inicio y culminacién de cada uno de los periodos académicos, dias de examenes,
eventos especiales y dias de suspension de clases.

Art. 73 Obligaciones en la asistencia.- Todo estudiante que se encuentre legalmente
matriculado en la institucion esta obligado a cumplir con su asistencia a clases al menos un
minimo de 75%. En caso de no cumplir con este porcentaje minimo, el estudiante perdera la
materia.

Art. 74 Excepciones en la asistencia.- No se considerara un porcentaje de asistencia minimo
para aprobar las materias a aquellos estudiantes que se encuentren recibiendo clases en la
modalidad En Linea.

Art. 75 Justificacion de inasistencias.- La justificacion de faltas seran realizadas inicamente
con un justificativo coherente y mediante los mecanismos establecidos por el instituto. Para la
justificacién de inasistencias es necesario la compra de una especie valorada y la presentacién
de documentacién que evidencie las causas de la inasistencia. En caso de ser aprobada la
justificacion de la inasistencia, el estudiante podrad entregar las tareas en el caso de que no
haya podido presentarlas en los dias de su ausencia.

Se consideraran como situaciones sujetas a justificacién las siguientes:

a. Descanso médico, siempre y cuando el certificado médico cumpla con los requisitos
detallados en el articulo 33 del presente reglamento. Debera presentarse la solicitud
para justificar la inasistencia en un maximo de 24 horas

b. Urgencias familiares o personales, las cuales deberdn ser analizadas por el
departamento de Coordinacién Académica en conjunto con el Departamento de
Bienestar Estudiantil para determinar si el motivo de la inasistencia amerita para la
justificacion. Deberd presentarse la solicitud para justificar la inasistencia en un
maximo de 24 horas.

Art. 76 Caracteristicas del ingreso de faltas justificadas.- Se justificara tinicamente los dias
de inasistencia si los estudiantes cumplen con lo establecido en los articulos 40, 41 y 80 del
presente reglamento. Las solicitudes para justificar faltas fuera de los dias establecidos para

realizar este proceso y que no cumplan con los requisitos minimos no procederan.
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Art. 77 Entrega de tareas.- Todos los estudiantes que se encuentren legalmente matriculados
en la institucion se encuentran en la obligacién de cumplir con la presentacién de las
actividades propuestas por el docente para la evaluacién de su aprendizaje durante el
desarrollo de su periodo académico, esto, en el plazo establecido para garantizar la obtencién
de la nota méxima asignada para cada actividad.

Art. 78 Entrega de tareas atrasadas.- Solo se permitird entregar tareas atrasadas si estas
debian presentarse en dias donde el estudiante no asisti6 a clases, siempre y cuando se haya
justificado la inasistencia bajo los requisitos establecidos en los articulos, 40, 41, 81 y 82 del
presente reglamento.

Art. 79 Caracteristicas de la calificacién de tareas atrasadas.- La calificacién y modalidad
de presentacion de una tarea atrasada serd determinada por el docente y solo se podrd aceptar
la tarea si el estudiante justific6 su inasistencia.

Art. 80 Retiro de asignaturas.-Un estudiante que curse una carrera o programa podrd
retirarse voluntariamente de una, algunas o todas las asignaturas en un periodo académico.
Los estudiantes que deseen solicitar un retiro de asignatura deberén seguir el proceso
correspondiente indicado por Secretaria General.

Art. 81 Materias pendientes.- En el caso de que un estudiante desee dejar asignaturas en
estado pendiente, este podrd hacerlo previo al inicio de la materia, cancelando los valores
mensuales con normalidad, de esta manera, cuando el estudiante retome sus estudios, podré
asignarla a mediante el mecanismo usado por la institucién y sin realizar un nuevo pago por la
asignatura pendiente.

Art. 82 Arrastre de materias.- Se considera un arrastre, cuando un estudiante reprueba una
materia y la asigna nuevamente para alcanzar el estado de aprobado. El instituto cuenta con
dos mecanismos:

a. Arrastre por asignacién: Consiste en asignar, ver la materia a su totalidad y mediante
un examen, aprobarla.

b. Arrastre por examen tnico: Consiste en la asignacién de un examen evaluado sobre
100 puntos, que se dividird entre parciales y examen y sera registrado a través de una
acta de calificaciones, el costo del examen serd en base al valor de la materia. -S6lo
podrén aplicar aquellos que cumplan por lo menos con el porcentaje minimo de las
notas parciales, el tiempo para el ingreso de la calificacién serd maximo de 7 dias
hébiles.
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Art. 83 Cambio de carrera.- Para realizar un cambio de carrera, el estudiante deberad
encontrarse actualmente en estado vigente, es decir encontrarse legalmente matriculado. Para
que un cambio de carrera se haga efectivo se deberd presentar un informe por parte de la
Unidad de Bienestar Institucional donde se analice los intereses profesionales del estudiante y
el compromiso con los requisitos que implica la carrera interesada. Este proceso se ejecutara
Unicamente cuando el cambio sea solicitado por un estudiante que tenga aprobado como
minimo su primer nivel académico.
Art. 84 Contenido Pragmatico.- Para la obtencién certificada de los contenidos pragmaticos,
el estudiante debera solicitarlo formalmente a través de una especie el tiempo de entrega de la
documentacién,sera en dependencia de la cantidad de materias requeridas, varia de cuarenta y
ocho (48) horas hasta quince (15) dias habiles.
Previo a la solicitud del contenido, el estudiante debera contar con los siguientes requisitos:
Tener aprobada todas las asignaturas de las que solicita el contenido pragmatico
b. No contar con adeudo de materias aprobadas y de las que solicite el contenido
pragmatico
c. Adquirir una especie de Contenido Pragmaético
d. Cancelar los valores por los contenidos pragmaticos
Los valores de los contenidos seran socializados por Secretaria General en el momento en el

que se encuentre interesado en obtenerlos

CAPITULO X

Del Sistema de Formacion Practica en el Entorno Laboral Real

Art. 85.- Componentes del Sistema.- El Instituto Superior Tecnolégico de Formacién
Profesional Administrativa y Comercial establece los mecanismos de Practicas
Preprofesionales y Vinculacién con la sociedad para que los estudiantes tengan la oportunidad
de fortalecer sus conocimientos académicos en los campos de su especialidad dentro de las
entidades formadoras de Précticas o Pasantias Preprofesionales

Art. 86.- Responsable.- E]l Departamento de Vinculacién con la Sociedad es el responsable
en la planificacién y ejecucién de acciones articuladas para vincular a la institucién con la

sociedad.
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Art. 87.- Entidades formadoras.- La institucién mantiene convenios de participacién con
empresas/entidades publicas y privadas, no gubernamentales, comunitarias o personas

naturales, las cuales permiten el desarrollo de la formacién practica en el entorno laboral real.

Los estudiantes pueden presentar propuestas de empresas donde realizar sus practicas
suscribiendo una carta de compromiso luego de gestionar el contacto entre la empresa y el

instituto.

Art. 88.- Control y seguimiento de las practicas o pasantias laborales.- Para el correcto
desempefio de los estudiantes en los procesos de pricticas o pasantias laborales, el
departamento de Vinculacién con la Sociedad establece las directrices correspondientes desde
la asignacién de los estudiantes a las entidades formadoras hasta la culminacién de este

proceso.

Art. 89.- Cumplimiento de horas de practicas preprofesionales.- Para el desarrollo integral
del proceso académico, los estudiantes deberdn cumplir con 240 horas de practicas
preprofesionales para aquellos que se encuentren cursando carreras de nivel tecnolégico,
mientras que aquellos que se encuentren cursando materias de nivel técnico deberan cumplir

con 192 horas.

Art. 90.- Homologacién de practicas preprofesionales.- En el caso de estudiantes que se
encuentren laborando (en relacién de dependencia, independiente o por servicios prestados) y
que su desarrollo laboral esté en concordancia con la carrera que se encuentre cursando, podra
acogerse al proceso para la homologacién y asi cumplir con sus horas de practicas
preprofesionales. Como requisitos adicionales, el estudiante debe tener al menos 6 meses en
actividad remunerada y estar en relacién de dependencia o servicios prestados con la empresa
donde labora.

Art. 91.- Vinculacién con la sociedad.- Es la colaboracién entre la institucién de educacién
superior y los distintos grupos de la sociedad (comunidades) a nivel local, nacional o
internacional, con el fin de alcanzar beneficios mutuos y propiciar el bien comiin.

Art. 92.- Cumplimiento de horas de vinculacién con la sociedad.- Los estudiantes deberan

cumplir minimo 96 horas de vinculacién con la Sociedad, a través de proyectos de
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vinculacién que iniciardn desde primero hasta tercer nivel; cumpliendo 32 horas en cada

nivel.

Art. 93.- Sanciones.- Los procesos de practicas preprofesionales y de vinculacién con la

sociedad son experiencias cercanas al desarrollo profesional real de los estudiantes durante el

formacién

académica en el instituto, por lo que es importante que los estudiantes conozcan

que el incumplimiento o mal proceder dentro de las practicas preprofesionales y vinculacién

con la sociedad estaran sujetos a sanciones. Las faltas que estaran sujetas a sanciones son las

siguientes:

d.

b.

Incurrir en actitudes o conductas que atenten contra las normas de ética
profesional.

Incumplir con las actividades asignadas por el departamento de Vinculacién y/o
tutor académico, segin lo establecido en el proyecto correspondiente.

Acumular dos faltas consecutivas o alternadas, sin causa justificada, durante las
tutorias y la ejecucién de proyectos de servicios comunitarios y sociales.

Dejar inconclusas injustificadamente las actividades del proyecto de servicios
comunitarios y sociales.

Incumplir con la presentacién al Instituto de los informes correspondientes a cada
etapa de los proyectos de servicios comunitarios y sociales en el plazo establecido
de 30 dias laborables, en este caso, se considera como no realizado el proyecto.

El tiempo de duracién de las actividades de vinculacién de un proyecto donde
participa el estudiante serd establecido por el Departamento de Vinculacién con la
Sociedad, y la interrupcién injustificada de la actividad de vinculacién o
inasistencia sera considerado como abandono de las practicas, obligando al
estudiante a iniciar nuevamente el proceso de vinculacién con la sociedad desde el
inicio sin acumulacion de horas.

Las sanciones al incurrir en alguna de las conductas mencionadas previamente seran

analizadas

por el departamento de Vinculacién con la Sociedad, y en el caso de que lo

amerite, serd analizado por el Comité de Etica y Régimen Disciplinario.
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CAPITULO XI

De la Integracion Curricular

Art. 94.- Integracion Curricular.- Para acceder a la unidad de integracién curricular, es
necesario contar con la documentacién requerida, haber completado las horas y/o créditos
minimos establecidos por cada carrera, las horas de servicio comunitario y précticas pre
profesionales. La aprobacién de este proceso se podra realizar a través de las siguientes
opciones:

a. Desarrollo de un trabajo de integracion curricular (tesina).

b. La aprobacién de un examen de caracter complexivo.
Art. 95.- Trabajo de integracion curricular.- Durante este proceso el estudiante debera
cumplir con la entrega de requisitos para el ingreso a la titulacién y presentar la tesina en el
tiempo establecido, caso contrario se encontrard en estado egresado y con la opcién a
cambiarse de mecanismo de titulacién por tnica vez.
Art. 96.- Examen de caracter complexivo.- Para acogerse al proceso de ingreso en el
examen complexivo, se deberd respaldar en el Reglamento para la aplicacién del Examen
Complexivo vigente.
Art. 97.- Actas de calificaciones del proceso de integracion curricular.- La mencionadas
actas se someteran a las calificaciones dadas por los miembros del tribunal de defensa
(tesina), mismas que se denominara “Acta de sustentacién de proyecto previa a la obtencién
del titulo” o dada por el docente evaluador (examen complexivo), el cual se denominara
“Acta de examen complexivo previo a la obtencién del titulo”.
Art. 98.- Sistema de Evaluacion y calificaciones finales.- La institucién se someterd al
sistema de evaluacién para realizar el registro correspondiente en la emisién de las actas de

grado, por tanto las calificaciones se calculan de la siguiente manera:

Desarrollo de un trabajo de integraciéon curricular (tesina).

Promedio de promocion de
carrera ( Comprende la
calificacion de egreso calificacion final
<resultado de la suma de + | calificacién de la sustentacién | = | de graduado.
cada nivel> y el mecanismo
de titulacion <calificacién
del seminario> )
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La aprobacion de un examen de caracter complexivo.

Promedio de promocién de
carrera ( Comprende la
calificacion de egreso calificacion del examen calificacién final
<resultado de la suma de complexivo de graduado.
cada nivel>y el mecanismo
de titulacién <calificacién
del taller> ) + =

Art. 99.- Acta de grado y registro de titulo.- Las actas de grado se consideran como una
acta consolidada de finalizacién de estudios. Estas serdn emitidas por el Departamento de
Secretaria General, el cual deberd contener los datos de identificacién del estudiante, el
registro de calificaciones, asi como la identificacién del tipo y mimero de horas de servicio a
la comunidad y practicas preprofesionales o pasantias.

Desde la fecha de emisién del acta consolidada respectiva, el instituto tendrd un término no
mayor a cuarenta y cinco (45) dias para registrar el titulo en el Sistema Nacional de
Informaci6n de la Educacién Superior (SNIESE).

Art. 100.- Ceremonia de Graduacién.- La ceremonia de graduacién por promocién, se
realizard una por cada afio y su fecha serd socializada a través del correo electrénico

institucional.
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DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Los aspectos relacionados con el Reglamento General de Estudiantes en el
Instituto Superior Tecnolégico de Formacién Profesional, Administrativa y Comercial con
condicion Universitario no contemplados en esta normativa, seran resueltos por la Unidad de

Bienestar Institucional e informado al OCS.

DISPOSICION FINAL

UNICA.- Quedan derogadas o reformadas todas las disposiciones que se opongan al presente

reglamento que entrard en vigencia a partir de su ratificacién por el OCS.

Dado, en la sala de sesiones del Organo Colegiado Superior, a los 10 dias del mes de marzo
del afio 2022.

CERTIFICACION

La infrascrita Secretaria General del Instituto Superior Tecnolégico de Formacién Profesional
Administrativa y Comercial con condicién universitaria, certifica el: REGLAMENTO
GENERAL DE ESTUDIANTES DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO DE
FORMACION PROFESIONAL ADMINISTRATIVA Y COMERCIAL Aprobado por el
Organo  Colegiado  Superior, mediante = RESOLUCION- UF- 0CS-2022-13
UF-UBI-RGE-2022-001

Guayaquil, 10 de Marzo del 2022
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