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La Educacion Superior en el Ecuador se rige por la normativa expedida por sus érganos de control que son la Secretaria Nacional de
Innovacion Ciencia y Tecnologia SENESCYT, el Consejo de Educacion Superior CES y el Consejo de Aseguramiento de la Calidad de la
Educacion Superior CACES. La normativa se encuentra publicada en las gacetas de las pdginas web oficiales de estos drganos. La nor-
mativa interna de la Universidad San Francisco de Quito USFQ se emite en conformidad con estas disposiciones y se encuentra publicada
en la pdgina web de la Institucion en el siguiente enlace, sin perjuicio de las regulaciones especificas de ciertos colegios académicos
cuyas normas se encuentran en sus portales.

Este documento podrd ser modificado sin previo aviso para ser adaptado a la normativa expedida por los érganos de control de la
Educacion Superior y sus correspondientes modificaciones. Cualquier cambio que sea procesado se hard en la version digital publicada
en la pdgina web de la Universidad a la que debe remitirse el estudiante de la USFQ.
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CONTACTOS IMPORTANTES



INTRODUCCION

Bienvenido a la USFQ. El Manual del Estudiante es el Reglamento Estudiantil y
constituye una fuente de informacidn sobre la Universidad, su mision, visién,
gente, campus, programas, reglas y procedimientos.

Para optimizar su experiencia en la USFQ, todo estudiante debe familiarizarse
con esta informacion y tener en cuenta las siguientes normas vigentes. Su respon-
sabilidad es conocerlas y cumplirlas.

Estas reglas rigen de manera general para todos los estudiantes de todas las
carreras de la USFQ, asi como de intercambio internacional, sin perjuicio de que
para algunas carreras existan regulaciones especiales que se especifican en las
secciones correspondientes.

El Cédigo de Honor y Convivencia de la USFQ contiene el régimen disciplinario
de la Universidad. Sus normas de ética del aprendizaje, de ética de investigacion
y ética del comportamiento rigen para toda la comunidad de la USFQ, sin excep-
cion.



SECCION |

LA UNIVERSIDAD SAN FRANCISCO
DE QUITO USFQ

La educacién de la Universidad San Francisco de Quito
USFQ busca que el estudiante cuestione y reflexione sobre
sus conocimientos, creencias y condicionamientos adquiri-
dos para que se forme como un individuo libre y seguro de
si mismo. Asi, la Universidad utiliza el método socratico
para buscar la verdad.

MISION

La USFQ busca formar individuos librepensadores, inno-
vadores, creativos, emprendedores en el marco de las Ar-
tes Liberales y bajo sus principios fundacionales.

VISION

La USFQ busca ser una universidad de excelencia en to-
das sus actividades y Unica en el mundo dadas sus capaci-
dades dentro de la filosofia de Artes Liberales y sus princi-
pios fundacionales.

LAS ARTES LIBERALES

Es una filosofia educativa en la que todas las disciplinas
del saber tienen igual importancia y que busca formar indi-
viduos libres, conscientes de su entorno, emprendedores,
seguros de si mismos, creativos y sin condicionamientos.

DERECHOS, RESPONSABILIDADES Y OBLI-
GACIONES DE LOS ESTUDIANTES

El estudiante es el principal actor dentro de la comunidad
universitaria. Por ello, todo estudiante de la USFQ tiene de-
rechos, responsabilidades y obligaciones que le ayudaran a
desarrollar su aprendizaje, en un ambiente de ética y ho-
nestidad en armonia con el resto de la comunidad USFQ.

Todo estudiante miembro de la comunidad USFQ tiene
derecho a:

1. Expresarse libremente, dentro de las limitaciones del
Cddigo de Honor y Convivencia de la USFQ y de sus po-
liticas.

2. Escoger una carrera para realizar sus metas académicas
siempre y cuando cumpla los requisitos y exigencias de
la carrera escogida.

3. Acceder al syllabus de sus materias, ya sea por un medio
impreso o digital.

4. Hacer respetar la privacidad y confidencialidad de sus
expedientes estudiantiles de acuerdo con las politicas
de la USFQ

5. Ser evaluado justa y oportunamente por sus méritos
académicos y recibir una debida retroalimentacion.

6. Conocer sus calificaciones, acceder a sus evaluaciones y
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apelarlas de acuerdo con el proceso de Apelacion de
Notas.

7. Revisar sus notas y avisar cualquier inconsistencia, in-
clusive si la nota recibida no fuera compatible con su
rendimiento y le estuviera dando una ventaja acadé-
mica injusta.

8. Ejercer los derechos establecidos en la Ley Organica de
Educacion Superior LOES.

Todo estudiante miembro de la comunidad USFQ tiene la
responsabilidad de:

1. Buscar la excelencia académica.

2. Asistir de manera regular y puntual a las clases y even-
tos propios de los estudios que realice.

3. Mantener el debido respeto, cordialidad y considera-
cién con todos los miembros de la comunidad univer-
sitaria y conducirse de una manera integra en las areas
académica, social y deportiva.

4. Cumplir con las tareas, trabajos, proyectos y cualquier
otra actividad académica que sus profesores deman-
den, con la mayor eficiencia y honestidad intelectual,
dentro de los plazos correspondientes.

5. Cumplir a cabalidad, dentro de la Universidad y en los
canales virtuales y redes sociales de la institucion, asi
como fuera de ella cuando la representan, las normas
de este manual, del Cédigo de Honor y Convivencia y
demads normativa interna pertinente.

6. Respetar las demas normas que establezca la Ley Orga-
nica de Educacidn Superior LOES, su Reglamento y re-
gulaciones afines expedidas por los organismos recto-
res del Sistema de Educacion Superior.

7. Utilizar la cuenta de correo electrénico proporcionada
por la USFQ como la via oficial y Gnica de comunicacion
con la Universidad, ya que toda la informacidn enviada
por este medio se considerard como notificada.

Todo estudiante miembro de la comunidad USFQ tiene la
obligacién de:
1. Mantener el promedio acumulado y de especializacion
requerido por su carrera y colegio académico.

2. Cumplir con todos los requisitos académicos y adminis-
trativos de la carrera para la obtencién del titulo uni-
versitario correspondiente.

3. Cumplir con sus obligaciones y acuerdos financieros
con la Universidad y otros requisitos administrativos.

CAMPUS USFQ

La sede principal de la Universidad es el Campus USFQ
ubicado en el valle de Cumbaya. El campus cuenta con au-
las, laboratorios, bibliotecas y teatros equipados con tec-
nologia de punta en constante actualizacién y amplios es-
pacios verdes y de recreacion, asi como salas de estudian-
tes y profesores que aportan al proceso de aprendizaje y al
bienestar estudiantil.



La Escuela de Medicina del Colegio de Ciencias de la Salud
COCSA estd ubicada junto al Hospital de los Valles, un hos-
pital docente localizado a una corta distancia del Campus
USFQ. Esta Escuela se encuentra equipada con un centro de
simulacion de la mas alta calidad.

La USFQ cuenta con rampas y ascensores distribuidos en
puntos estratégicos para facilitar el acceso de su comuni-
dad.

La biblioteca de la USFQ es la mas grande del pais con mas
de un millén de titulos fisicos y digitales.

EXTENSION GALAPAGOS

La Extensidn Galapagos se encuentra ubicada en la Isla de
San Cristdbal, en el Archipiélago de Galapagos y cuenta con
un centro de investigacidn Unico en el mundo, el Galdpagos
Science Center en convenio con la Universidad de Carolina
del Norte Chapel Hill.

MODALIDADES DE ESTUDIO

La USFQ tiene 3 modalidades de estudio: presencial, se-
mipresencial y en linea.

NIVELES DE ESTUDIO CARRERAS, PRO-
GRAMAS Y EDUCACION CONTINUA

Existen niveles de estudio en carreras de grado o tercer
nivel que se pueden ofrecer en las modalidades presencial,
semipresencial, y en linea de acuerdo con su resolucion de
aprobacidn; y posgrado o cuarto nivel y educacion conti-
nua.

Todos los niveles de estudio se sujetan a las reglas y pro-
cedimientos de la USFQ y de la legislacidon vigente, sin per-
juicio de que se les aplique ciertas reglas especiales que se
describen en los subtitulos correspondientes de este docu-
mento.

CALENDARIO ACADEMICO

Cada afio académico, que inicia en agosto y finaliza en ju-
lio, tiene un calendario de actividades. El afio académico se
compone de dos periodos académicos ordinarios que tie-
nen una duracion de 16 semanas: un Primer Semestre de
agosto a diciembre y un Segundo Semestre de enero a
mayo; y, de un periodo extraordinario que se conoce como
sesion de verano con una duracidon de ocho semanas, de
finales de mayo a finales de julio. Por lo general, la sesion
de verano es optativa, sin embargo, ciertas carreras inclu-
yen la sesién de verano como obligatoria.

El calendario académico se encuentra disponible en la
pagina web de la Universidad.

El aflo académico de la Extensidon Galapagos esta com-
puesto de tres periodos ordinarios, que inician en mayo,
septiembre y enero respectivamente, con una duracion de
16 semanas cada uno.

Los horarios de clases en carreras de grado en jornada
diurna se distribuyen entre las 7h00 y las 19h00.
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COLEGIO GENERAL

El espiritu de las Artes Liberales se refleja en el curriculo
académico que, a través del Colegio General, se comple-
menta con la malla curricular de cada carrera. Asi, el Cole-
gio General se compone de un conjunto de materias que
los alumnos deben cursar para aproximarse a todas las
areas del saber y para nivelar sus conocimientos de ciencias
basicas y cultura general.

Para que un estudiante obtenga un titulo académico de
grado debera completar todos los cursos que correspon-
den a su malla curricular que incluye los cursos de Colegio
General y el requisito de titulacion de idioma inglés para
demostrar suficiencia en una segunda lengua extranjera.

CARRERAS Y COLEGIOS

La USFQ ofrece mas de cincuenta carreras a nivel de
grado que pertenecen a los distintos colegios académicos:
Colegio de Administracion y Economia CADE; Colegio de Ar-
quitectura y Disefo Interior CADI; Colegio de Hospitalidad,
Arte Culinario y Turismo CHAT,; Colegio de Ciencia Bioldgi-
cas y Ambientales COCIBA; Colegio de Ciencia Sociales y Hu-
manidades COCISOH; Colegio de Comunicacién y Artes
Contemporaneas COCOA; Colegio de Ciencias de la Salud
COCSA,; Colegio de Musica COM; Colegio de Jurisprudencia
JUR; Colegio de Ciencias e Ingenierias POLITECNICO.

Ciertos colegios se subdividen en escuelas. Cada cole-
gio/escuela es dirigido por un decano con el apoyo de un
vicedecano y/o coordinadores de areas. Los decanatos ma-
nejan toda la informacidn relacionada con las mallas curri-
culares especificas, a la que se puede acceder a través la

pagina web http://www.usfg.edu.ec.

Ademas de las reglas generales de la USFQ, algunos cole-
gios académicos o carreras pueden tener ciertas reglas es-
peciales. Es obligacién de todo estudiante conocer las re-
gulaciones generales y especiales que se apliquen a la ca-
rrera que curse.

La Oficina de Educacion En Linea es una unidad acadé-
mica que coordina con los colegios de la institucion la eje-
cucion de cursos que se ofrecen bajo esta modalidad.
Existe un coordinador para los cursos de una misma area
del conocimiento.

PROGRAMA DE POSGRADOS

La USFQ ofrece varios programas de posgrado o cuarto
nivel. Estos programas se someten a reglas especiales de
conformidad con la legislacidn vigente. Sus estudiantes se
rigen por el Manual del Estudiante de Posgrado de la USFQ
gue se encuentra publicado en la pagina web de la Univer-
sidad. El Decano de Posgrados dirige la gestidn de la oferta
académica de cuarto nivel. Cada programa tiene un direc-
tor.



PROGRAMA DE EDUCACION CONTINUA

La USFQ ofrece varios cursos y programas de Educacion
Continua a través de su Oficina de Educacion Continua, la
Escuela de Empresas, Instituto IDEA y los diferentes cole-
gios académicos. Estos programas se someten a reglas es-
peciales y no otorgan titulos académicos, Unicamente cer-
tificados.

Informacidn adicional se proporciona en la Oficina de
Educacion Continua, en la Oficina de Admisiones o en los
decanatos académicos de cada colegio.

PROGRAMA DEL ADULTO

La Universidad San Francisco de Quito USFQ ofrece a la
comunidad el Programa del Adulto, que tiene como obje-
tivo incentivar los estudios de tercer nivel en modalidad
presencial, a un sector de la sociedad ecuatoriana que evi-
dencie condiciones de vulnerabilidad. Este programa de ac-
cién afirmativa ha sido disefiado como una oportunidad de
aprendizaje para los adultos mayores de 30 aifos, hombres
y mujeres, que por alguna razén o circunstancia familiar,
laboral o econdmica no pudieron continuar o iniciar sus es-
tudios superiores y que, por lo tanto, no obtuvieron un ti-
tulo universitario. El antecedente de este programa es el
Programa de la Mujer creado en el afio 2000 por la USFQ
para ofrecer a las mujeres la posibilidad de iniciar o conti-
nuar su formacion universitaria. El Programa de la Mujer
tuvo gran éxito desde su creacion y permitié a mas de un
centenar de mujeres obtener sus titulos universitarios.

PROGRAMA DE DIVERSIDAD ETNICA PDE

Desde sus inicios, a través de su programa de becas, la
Universidad San Francisco de Quito USFQ incorporé a estu-
diantes de bajos recursos. Es asi como ingresaron algunos
estudiantes Otavalo, Saraguro y Shuar. En 1995, la USFQ
inicié el proyecto Estacién de Biodiversidad Tiputini en la
Amazonia Ecuatoriana y, como parte de su apoyo a las co-
munidades cercanas, se firmaron convenios con los pue-
blos Kichwa y Waorani para que jovenes de estas comuni-
dades tengan la oportunidad de estudiar en la USFQ.

Con el tiempo, a estos convenios se sumaron otros. A fi-
nales de 2005, la Universidad cred una estructura de apoyo
humano y técnico que respalde esta politica de accidn afir-
mativa, a la que se denominé Programa de Diversidad Et-
nica PDE.

Desde entonces, a través del Programa PDE se ha promo-
vido el ingreso a la Institucion de representantes de todos
los grupos étnicos del Ecuador como indigenas, afroecua-
torianos, montubios, mestizos y habitantes de Galdpagos y
de estudiantes pertenecientes a otros grupos vulnerables,
con el fin de que obtengan un titulo de tercer nivel.

Como iniciativas de este programa, se incluyen la supervi-
sion del proceso de admisidn, el seguimiento académico y
el apoyo psicolégico a los estudiantes que forman parte del
programa. Actualmente, estos procesos se encuentran a
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cargo de la Oficina de Acompafiamiento Estudiantil. El ob-
jetivo general es velar de manera integral para que estos
estudiantes culminen sus estudios y puedan integrarse en
el mercado laboral del pais.

Alo largo del tiempo, se han desarrollado vinculaciones es-
tratégicas para promover la participacion de los estudian-
tes del Programa en cursos de liderazgo fuera del pais, pro-
gramas de inglés intensivo y programas de intercambio.

Se espera que los graduados a través del PDE sean el motor
principal del desarrollo de sus comunidades y del pais,
manteniendo sus valores culturales e impulsando su iden-
tidad.

La Oficina de Acompafiamiento Estudiantil también realiza
seguimiento y ofrece apoyo a los estudiantes identificados
por la Oficina de Asistencia Financiera y Becas como parte
de un grupo de situacidon econdmica altamente vulnerable,
a través de su programa SEI.

OTRAS DEPENDENCIAS ACADEMICAS Y
DE INVESTIGACION DE LA USFQ

EXTENSION USFQ GALAPAGOS

La Extension Galapagos de la USFQ se ha convertido en el
centro mas importante de educacion superior e investiga-
cién de todo el archipiélago. La extension localizada en la
isla San Cristébal, desarrolla programas académicos y de in-
vestigacidn, conservacion y desarrollo en las Islas Galapa-
gos. La Extensién de la USFQ ofrece dos carreras semipre-
senciales y, ademads, recibe a estudiantes extranjeros a tra-
vés de programas de intercambio, para realizar practicas de
campo de los cursos de la USFQ.

El Galapagos Science Center, es el centro de investigacidn
multidisciplinaria de la Extensién USFQ Galdpagos, creado
en colaboracion con la Universidad de Carolina del Norte-
Chapel Hill UNC para promover la conservacion de los fra-
giles ecosistemas de las islas y el desarrollo de las poblacio-
nes que las habitan a través del desarrollo cientifico e inte-
lectual. Mas informacidn sobre los programas académicos
y de investigacion de la USFQ Galadpagos: http://galapa-
gos.usfg.edu.ec

TIPUTINI BIODIVERSITY STATION

Estacion bioldgica establecida en 1994 por la USFQ en co-
laboracion con Boston University. Se encuentra en la Ama-
zonia ecuatoriana y protege mas de 600 hectareas de bos-
que tropical, siendo parte del Parque Nacional y Reserva de
la Bidsfera Yasuni. Sus principales actividades estan asocia-
das con la investigacion y la educacion. Cuenta con instala-
ciones especializadas para recibir a estudiantes nacionales
e internacionales que realizan visitas cortas organizadas
para conocer sobre el bosque tropical y su conservacion, asi
como también a estudiantes e investigadores expertos que
desean investigar y conservar la rica biodiversidad de un
ecosistema extremadamente importante, diverso y fragil
como es la Amazonia.



Mas informacion: http://tiputini.usfg.edu.ec

INSTITUTOS Y LABORATORIOS

La USFQ promueve la investigacién cientifica en varios
campos del conocimiento a través de sus Institutos y labo-
ratorios especializados, asi como el desarrollo académico.
A través de este enlace se puede acceder a informacién ac-
tualizada de los Institutos y laboratorios especializados de
los colegios académicos de la Universidad.
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SECCION II

ADMISION, ASISTENCIA FINAN-
CIERA'Y BECAS, PAGOS Y REEMBOL-
SOS

ADMISION

El objetivo del proceso de Admision de la Universidad San
Francisco de Quito USFQ es atraer a estudiantes que, ade-
mas de un excelente perfil académico, demuestren un es-
piritu inquisitivo enmarcado en la libertad, la reflexion y la
curiosidad.

El proceso de admisién a la Universidad San Francisco de
Quito USFQ, dependiendo de la carrera a la que se aplique,
nivel y modalidad de estudios, estd compuesto de pruebas
y la obtencién de ciertos puntajes, revision de curriculum
académico de nivel bachillerato, exdmenes especificos, en-
trevistas, ensayos, entre otros.

El proceso de admision para cada carrera y/o colegio aca-
démico puede solicitar el cumplimiento de requisitos y pa-
rametros adicionales que pueden variar de un afio a otro.
Para cada aio académico, se definen los cupos para estu-
diantes nuevos, para transferencias de estudiantes de otras
universidades y para transferencias internas.

La admisién de los aspirantes estara sujeta a disponibili-
dad de cupos observando los parametros antes sefialados.

Obtener los puntajes requeridos en las pruebas de admi-
sidn no garantiza la admision formal a la Universidad nia la
carrera declarada en la aplicacidn, ya que la admision esta
sujeta a un proceso de analisis y seleccion.

Para aplicar a cualquier carrera de grado, sin excepcion, el
aspirante debe tener un titulo de bachiller otorgado por
una institucién educativa secundaria reconocida por el Mi-
nisterio de Educacion del Ecuador. Los aspirantes que se
encuentren cursando su segundo afio de bachillerato pue-
den solicitar informacién en la Oficina de Admisiones para
anticipar su proceso de admisién a la Universidad, obtener
la reserva de cupo futuro y vincularse a la Comunidad USFQ
con varios beneficios.

En la pagina web de la Universidad, en la seccién Admisio-
nes, se detallan las fechas de aplicacién a cada carrera.

PROCESOS DE ADMISION

PROCESO DE ADMISION A CARRERAS DE GRADO
DE ESTUDIANTES REGULARES

El proceso de admisién a la USFQ requiere seguir varios
pasos que se describen en la Guia de Admision a la USFQ.

ATENCION: La USFQ_ se reserva el derecho de verificar la
veracidad de cualquier documento presentado o cargado
a la plataforma por un estudiante o aspirante dentro de un

16

proceso de admisién, reingreso y/u homologacién. Si se
comprobara que algin documento no es veraz o que la in-
formacién que contiene difiere de la informacion oficial
que conste en los archivos de una institucion, implicara la
inmediata revocatoria de admision, reingreso o de la cali-
dad de estudiante, sin perjuicio de las acciones legales a
las que hubiere lugar. La revocatoria sera definitiva y no
dara posibilidad a ninguna vinculacién futura con la USFQ
en ninguna calidad.

Una vez realizado el proceso de analisis y seleccion, la
Oficina de Admisiones comunicard a cada aspirante, de ma-
nera individual, los resultados de su proceso de admision.

Para confirmar la aceptacion de cupo y admision, el aspi-
rante admitido a la USFQ debera firmar el Certificado de
Admisidn/ Acuerdo Académico en conjunto con su repre-
sentante, apoderado, o mandatario de acuerdo con las ins-
trucciones que reciba de la Oficina de Admisiones. El apo-
derado, mandatario o representante financiero o legal, que
generalmente es uno de los padres, serd el responsable de
las obligaciones financieras del estudiante frente a la Uni-
versidad y sera quien haya sido declarado por el estudiante
en su proceso de admision.

Al firmar el Certificado de Admisiédn/ Acuerdo Acadé-
mico, el aspirante y su representante, apoderado o manda-
tario se comprometen a cumplir y sujetarse a todos los tér-
minos y condiciones de la USFQ, al Cédigo de Honor y Con-
vivencia y otras regulaciones de la Universidad cuando el
aspirante adquiera la calidad de estudiante por medio del
pago de los servicios educativos.

El proceso de admisidon que da como resultado la admi-
sién del aspirante a la USFQ es valido por un afio lectivo o
dos dependiendo del afio de bachillerato que el aspirante
se encuentre cursando al momento de realizar su aplica-
cién, o de acuerdo con lo determinado por la Oficina de Ad-
misiones. Por lo tanto, la persona admitida puede ingresar
a la USFQ durante el periodo de aplicacién en curso y/o en
el siguiente o subsiguiente afio académico, siempre y
cuando no hayan cambiado los parametros de admision. De
lo contrario, deberd realizar un nuevo proceso de admision.

Con el pago por servicios educativos de matricula y aran-
celes que se realiza a través del portal web de la Universi-
dad o en Tesoreria, se formaliza el estatus de estudiante.
Una vez formalizado este estatus, el estudiante nuevo que
desee postergar o desistir de su ingreso debera seguir el
proceso definido en la seccién DIFERIMIENTO O DESISTI-
MIENTO DE ADMISION.

En todo caso, el estudiante nuevo debe verificar que los
datos de la carrera que cursara sean correctos. Si la carrera
no coincide con lo declarado, el estudiante debe inmedia-
tamente comunicarse con la Oficina de Admisiones.

El proceso de admision a la carrera de Medicina Humana
se rige por reglas especiales descritas en la Guia de Admi-
sion a la USFQ.



Registro de materias y horario de clases

El registro de materias y horario de clases de estudiantes
de primer semestre es generado automaticamente de
acuerdo con la malla curricular aplicable. El estudiante re-
cibird comunicaciones con informacién importante relacio-
nada con su vinculacién a la Universidad. Los estudiantes
pueden solicitar apoyo de la coordinacién académica de su
carrera para cualquier proceso.

El horario de clases y el registro de materias generados
solo se validan como definitivos una vez que los valores to-
tales por concepto de aranceles y matricula hayan sido can-
celados. El horario generado no es susceptible de modifica-
cion.

Orientacion de estudiantes nuevos

La orientacidn es un evento dindmico y divertido en el que
los estudiantes nuevos conocen e interactuan con la Comu-
nidad USFQy se familiarizan con el campus y las tradiciones
y politicas de la USFQ.

Cada estudiante nuevo es asignado a un dia de orienta-
cién durante la semana previa al inicio de clases y a una de
las diez Casas Universitarias. Estas casas tienen el propésito
de integrar a estudiantes de diferentes carreras y velar por
la filosofia de Artes Liberales.

La orientacion es una actividad que apoya el proceso de
adaptacion a la vida universitaria y contribuye a la inclusion
en la Comunidad USFQ.

REPRESENTANTE O REPRESENTANTES DE UN ES-
TUDIANTE ANTE LA USFQ

El Sistema Académico Banner tiene dos campos para ingre-
sar la informacion del o los representantes del estudiante
ante la Universidad.

Un primer campo corresponde al representante financiero
que es el responsable de las obligaciones financieras del es-
tudiante con la USFQ y que, por lo general, es uno de los
padres del estudiante. Solo se admite la declaracién de un
representante financiero.

El segundo campo corresponde al de representante legal si
se trata de un estudiante menor de edad, o no financiero si
se tratara de un estudiante mayor de edad. Solo se ad-
mite la declaracién de un representante en este campo ya
sea el padre o la madre o tutor legal. La informacién que
consten el segundo campo sera considerada como con-
tacto de emergencia y para la recepcion de informacién y
notificaciones de la Universidad.

ATENCION: Es responsabilidad del estudiante asegurarse
de que la informacidn sobre sus representantes se man-
tenga siempre actualizada. Para solicitar cualquier actuali-
zacion de esta informacion en el Sistema, el estudiante
debe contactar a la Oficina OASA al correo

oasa@usfqg.edu.ec
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PROCESO DE ADMISION POR TRANSFERENCIA
DE OTRAS UNIVERSIDADES

Quien haya cursado materias en otra universidad acredi-
tada puede solicitar la admisidn a la USFQ y homologar las
materias cursadas y aprobadas de acuerdo con las reglas de
homologacién que se sefialan en el punto HOMOLOGACIO-
NES. El estudiante debera declarar en su proceso de admi-
sién su voluntad de transferir o no materias aprobadas en
la universidad de origen. Si el estudiante en su proceso de
admision declaré que no transferira materias a la USFQ,
no podra exigir y/o solicitar la transferencia de materias
posteriormente.

El candidato debe presentar su solicitud de admision por
transferencia en la Oficina de Admisiones dentro de las fe-
chas limite y cumplir los requisitos de admision estableci-
dos por esta oficina, asi como llenar el “Formulario comple-
mentario para aspirantes que han cursado estudios en otra
universidad”.

El candidato debe declarar, de manera obligatoria, todas
las universidades donde haya realizado estudios superio-
res, asi como adjuntar todos los transcripts de notas oficia-
les con una copia, aunque no desee transferir materias. En
caso de gque un aspirante tenga una segunda o tercera ma-
tricula en una o mas materias cursadas en otra universidad,
no se aceptara la transferencia de ninguna materia apro-
bada o reprobada a la USFQ.

Si se llegara a comprobar que el candidato omitié cual-
quier informacidn relacionada con el punto anterior, su ad-
misidn serd negada o revocada, si fuera el caso.

Una vez cumplidos estos requerimientos, la Oficina de
Admisiones notificard al candidato los resultados de admi-
sion.

Si el resultado de admision es positivo y se declaro la in-
tencion de homologar materias, se remitird el expediente
de homologacién a la Oficina de Asuntos y Servicios Acadé-
micos OASA, en la que se iniciara el tramite de homologa-
cién de materias con la presentacién por parte del estu-
diante nuevo de la documentacién requerida para realizar
el proceso de homologacion. Es responsabilidad del estu-
diante nuevo presentar todos los documentos requeridos
para el tramite de homologacidn como son, entre otros,
transcripts de notas oficiales y syllabus hasta maximo
treinta dias después de iniciadas las clases del semestre
para el que fue admitido.

La admisién a la USFQ no garantiza la homologacidon de
los créditos cursados en otras universidades, que se suje-
tard a la verificacion del cumplimiento de los requisitos es-
tablecidos en la seccion HOMOLOGACIONES.

Los procesos de admisidn temporales por transferencia
de otras universidades para estudiantes extranjeros, se ex-
plica con mas detalle en la seccion PROCESOS DE ADMI-
SION INTERNACIONALES.

ATENCION: La USFQ se reserva el derecho de verificar la
veracidad de cualquier documento presentado o cargado



a la plataforma por un estudiante o aspirante dentro de un
proceso de admisién, reingreso y/u homologacién. Si se
comprobara que algin documento no es veraz o que la in-
formacion que contiene difiere de la informacion oficial
que conste en los archivos de una institucion, implicara la
inmediata revocatoria de admision, reingreso o de la cali-
dad de estudiante, sin perjuicio de las acciones legales a
las que hubiere lugar. La revocatoria sera definitiva y no
dara posibilidad a ninguna vinculacion futura con la USFQ
en ninguna calidad.

PROCESO DE ADMISION PARA LA OBTENCION
DE UN TiTULO PARA UNA SEGUNDA CARRERA O
PROGRAMA

Quien haya obtenido un titulo universitario de tercer ni-
vel, ya sea en la USFQ o en otra universidad, puede solicitar
la admision para obtener un segundo titulo de tercer nivel
en la USFQ siguiendo los procesos que se detallan a conti-
nuacion.

Para ingresar a un programa de posgrado, se debe seguir
el proceso de admisidn especifico de cada programa de
acuerdo con lo establecido en el Manual del Estudiante de
Posgrado de la USFQ.

Estudiantes con titulos obtenidos en la USFQ

Quien haya obtenido un titulo universitario de tercer ni-
vel en la USFQ, puede solicitar la admisién para obtener un
segundo titulo de tercer nivel en la USFQ. No se podran ho-
mologar las materias PASEM ni la materia final de carrera
del primer titulo obtenido.

Si un aspirante ya ha obtenido un titulo de tercer nivel en
la USFQ, debera realizar lo siguiente:

a. Seguir el proceso de admisidn a la USFQ para carreras
de tercer nivel.

El Comité de Asuntos Académicos, previo analisis, po-
dra exonerar de la rendicion del examen de admision a
quien en su primer ingreso haya obtenido en este exa-
men un puntaje igual o superior al requerido por la
nueva carrera a la que aplica, que haya alcanzado un
GPA Acumulado global igual o superior a 3.00/4.00 al
finalizar los estudios en su carrera anterior, y otros cri-
terios que el Comité considere pertinentes.

b. Para aplicar a la carrera de Medicina Humana se debe
realizar el proceso de admisidn especifico para esta ca-
rrera que implica rendir el examen de admisidn y exa-
menes de ciencias en la fecha determinada por la Ofi-
cina de Admisiones para el afio académico que corres-
ponda. Solicitar en la Oficina de Asuntos y Servicios Aca-
démicos OASA la homologacidn de las materias toma-
das en la primera carrera que sean necesarias para la
segunda, incluyendo Colegio General. Las materias que
hayan sido cursadas y aprobadas en la USFQ podran ser
homologadas siempre y cuando cumplan las reglas de
homologacién que se encuentren vigentes y siguiendo
el procedimiento para homologacién de materias esta-
blecido en la seccion HOMOLOGACIONES. Para obtener
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un nuevo titulo, se deberan cumplir todos los requisitos
académicos, administrativos y financieros que incluye
requisitos de especializacidon y de Colegio General de la
malla vigente, incluyendo las horas de practicas prepro-
fesionales y la materia final de carrera. En general, no
se requiere la repeticion de los requisitos de Colegio Ge-
neral, sin embargo, las materias deberan sujetarse a las
reglas de homologacion vigentes.

De manera excepcional, y previo analisis y aprobacién del
Comité de Gestion Académica, quien haya obtenido dos
titulos universitarios de tercer nivel en la USFQ, puede
solicitar la admisidn para obtener un tercer titulo de tercer
nivel en la USFQ. Este Comité podra restringir el nimero de
homologaciones de materias cursadas y aprobadas para la
obtencién de los titulos previos, y podra definir otras
condiciones adicionales, especialmente cuando se trate de
carreras que pertenecen al mismo colegio académico. No
se podran homologar las materias PASEM ni la materia
final de carrera de ninguno de los dos primeros titulos
obtenidos.

El Comité podra negar la autorizacion luego de su analisis,
teniendo en cuenta el rendimiento académico del
solicitante en las dos primeras carreras cursadas.

De ser aprobada la solicitud, el solicitante deberd seguir
el mismo proceso de admision detallado anteriormente en
esta seccién.

Estudiantes con titulos obtenidos en otras universidades

Si un aspirante ya ha obtenido un titulo en otra universi-
dad acreditada, debe seguir el proceso de admisién a la
USFQ para iniciar estudios en una carrera ofertada por Ins-
titucién. La Oficina de Admisiones determinara si el aspi-
rante debe rendir el examen de admision. Para aplicar a la
carrera de Medicina Humana se debe realizar el proceso de
admision especifico para esta carrera que implica rendir el
examen de admisidn y exdmenes de ciencias en la fecha de-
terminada por la oficina de Admisiones para el afio acadé-
mico que corresponda. Se pueden homologar materias cur-
sadas en otras universidades para cumplir los requisitos de
Colegio General o de la malla curricular de la especializa-
cién elegida de acuerdo con las reglas detalladas en la sec-
cién HOMOLOGACIONES.

PROCESO DE READMISION POR INTERRUPCION
DE ESTUDIOS EN LA USFQ HACE DIEZ ANOS O
MAS

Quien haya interrumpido sus estudios en una carrera en
la USFQ hace diez afios o mas, debera iniciar el proceso de
admision a una carrera vigente. Esto implica seguir todo el
proceso de admisidn que incluye la asignacidén de un nuevo
codigo de estudiante y la rendicidon del examen de admi-
sion.

De ser admitido, podra solicitar en la Oficina de Asuntos y
Servicios Académicos OASA la homologacién de las mate-
rias tomadas antes de la interrupcidn de estudios que pue-
dan ser validas para cumplir requisitos de la malla curricular



vigente. Las materias que hayan sido cursadas y aprobadas
en la USFQ antes de la interrupcion de estudios podran ser
homologadas siempre y cuando cumplan las reglas de ho-
mologacion que se encuentren vigentes y siguiendo el pro-
cedimiento para homologacién de materias establecido en
la seccion HOMOLOGACIONES. En este caso solo aplicard el
mecanismo de homologacion mediante la rendicidn de exa-
menes de validacidon de conocimientos. Para obtener el ti-
tulo, se deberan cumplir todos los requisitos académicos,
administrativos y financieros que incluye requisitos de es-
pecializacion y de Colegio General de la malla vigente, in-
cluyendo las horas de practicas preprofesionales y la mate-
ria final de carrera.

ADMISION A PROGRAMAS DE POSGRADO

El proceso de admision al Colegio de Posgrados se rige
por su propio Manual. Para los programas de posgrado, el
aspirante debe tener un titulo de tercer nivel de acuerdo
con la legislacion vigente, salvo para programas de docto-
rado o PhD que exigen un titulo previo de Maestria. Los ti-
tulos de tercer y cuarto nivel deben estar reconocidos y re-
gistrados por la SENESCYT.

19



ADMISION DE ESTUDIANTES NO REGULA-
RES

Estudiante no regular es aquel que no opta por un titulo
académico como son, entre otros, estudiantes de progra-
mas de educacidn continua y actualizacién profesional; de
intercambio; o con otra experiencia posible de formacién,
ver Seccién CLASIFICACION DE ESTUDIANTES.

El estudiante no regular debe sujetarse a los criterios de
admision establecidos por la Universidad para el tipo de es-
tudios al que aplique.

La USFQ se reserva el derecho de admisién y de exigir el
cumplimiento de requisitos dentro del proceso como son,
entre otros, la rendicién del examen de admisién, la pre-
sentacion de un portafolio, cartas de recomendacién y en-
trevistas.

Puede haber restriccion de admision a ciertas carreras,
cursos y/o modalidades de estudio conforme las politicas
de la Oficina de Admisiones, de la Oficina de Programas In-
ternacionales y de la Oficina de Educacién Continua.

Aunque se trate de estudiantes no regulares, estan suje-
tos a normas de ética académica, de investigacion y del
comportamiento, y cualquier otra especifica de los estudios
que realicen como es, por ejemplo, la Guia de Conducta de
la Oficina de Programas Internacionales.

El valor por servicios educativos se rige por la tarifa defi-
nida para cada caso.

ATENCION: El estudiante no regular no es candidato a ob-
tener un titulo académico. Su permanencia en la USFQ es
temporal. Para cursar formalmente una carrera en la
USFQ debe realizar el proceso de admisidn a una carrera
o programa de posgrado. Materias cursadas bajo el esta-
tus de estudiante no regular admiten una posterior homo-
logacion solo si esta opcidn estuviere contemplada.

PROGRAMAS DE EDUCACION CONTINUA Y DE
ACTUALIZACION PROFESIONAL

Los programas de educacidn continua estan abiertos al
publico o bajo demanda. Las regulaciones de admisién y

participacion en estos programas son definidos por la Ofi-
cina de Educacion Continua.

Los profesionales interesados en este tipo de programas
y cursos deben contactar a la Oficina de Educacién Conti-
nua de la USFQ.

Para iniciar estudios formales en una carrera de grado o
programa de posgrado deben seguir el proceso de admi-
sion correspondiente.

PROGRAMAS DE LA OFICINA DE PROGRAMAS
INTERNACIONALES OPI

Desde su creacion, la USFQ se ha caracterizado por pro-
mover el intercambio internacional docente y estudiantil
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que permita la vivencia de una experiencia temporal aca-
démica, de investigacion, cultural y social en el Ecuador a
través de su oficina de programas Internacionales OPI.

La admision estd sujeta, entre otros, a la disponibilidad
de cupos en materias. Puede haber restricciéon de cupos
para materias de codigos MED, ODT, VET, JUR, ARQ, DIS,
IMC, entre otras.

Los estudiantes internacionales no residentes en el Ecua-
dor deberdn tramitar una visa de estudiante directamente
con OPI y reportarse para la verificacion del estatus migra-
torio de acuerdo con las instrucciones que reciban. Esta ofi-
cina reporta a la autoridad gubernamental competente.

Si su intencién fuese obtener un titulo académico de ter-
cer nivel en la USFQ, deberdn seguir el proceso de CAMBIO
DE ESTATUS DE ESTUDIANTE NO REGULAR A ESTUDIANTE
REGULAR, que sera analizado por la Oficina de Programas
Internacionales OPI y la Oficina de Admisiones. EI cambio
podra ser negado.

Si el estudiante no regular no demostrara suficiencia en
idioma inglés o espafiol al cabo de un afio, la Oficina de Pro-
gramas Internacionales podra negar el inicio del proceso de
CAMBIO DE ESTATUS DE ESTUDIANTE NO REGULAR A ES-
TUDIANTE REGULAR.

Intercambio por convenio

La USFQ mantiene convenios de intercambio con varias
universidades del extranjero. Asi, en cada afio académico,
recibe estudiantes provenientes de estas universidades.

El intercambio y sus procesos son manejados por la Ofi-
cina de Programas Internacionales OPI en coordinacién con
las universidades de origen en convenio con la USFQ.

El intercambio puede tener una duracion de uno a dos
periodos académicos ordinarios y un periodo académico
extraordinario, de acuerdo con el convenio suscrito.

Un estudiante de intercambio es considerado no regular
y son identificados en el Sistema Académico Banner con es-
tatus “Intercambio”, que facilita su seguimiento en el trans-
curso de sus estudios temporales en la USFQ. Estan autori-
zados a cursar entre tres a cinco materias por periodo aca-
démico, o tal como determine el convenio con su universi-
dad. Estos estudios se transferirdn a sus universidades de
origen.

Estudios temporales

La USFQ incentiva la vinculacién temporal de estudiantes
nacionales o extranjeros, provenientes de otras universida-
des ecuatorianas o del exterior, o de personas que han con-
cluido estudios de bachillerato que se encuentran interesa-
dos en tener una experiencia académica en la USFQ de uno
o dos periodos académicos ordinarios o de un periodo aca-
démico extraordinario. Su estatus es considerado no regu-
lar y son identificados en el Sistema Académico Banner con
estatus “Temporal”.

Para aplicar a la USFQ deben contactar a la Oficina de Pro-
gramas Internacionales OPl_opi@usfg.edu.ec

En caso de haber realizado estudios superiores previos



en una universidad extranjera o nacional, esta oficina les
requerira la presentacién de la carta de aceptacion formal,
el transcript oficial de calificaciones, el certificado de enro-
lamiento de su universidad de origen o el titulo de tercer
nivel obtenido previamente. En cada caso, se determinara
si el aspirante debe rendir el examen de admision o SAT.

Para interesados sin estudios superiores previos, esta ofi-
cina les requerira la presentacién de los resultados del exa-
men de admisién a la USFQ, SAT o PAA u otro de los com-
ponentes validos para admisidn y la presentacién del titulo
de bachiller.

Pasado el limite del estatus temporal, si su interés es obte-
ner un titulo en la USFQ, deben realizar el proceso descrito
para CAMBIO DE ESTATUS DE ESTUDIANTE NO REGULAR A
ESTUDIANTE REGULAR, que podra ser negado.

Practicas en proyectos de investigacion o vinculacion de la
USFQ

Para aplicar a practicas en proyectos de investigacién o vin-
culacioén en la USFQ, se debe contactar a la Oficina de Pro-

gramas Internacionales OPl_opi@usfq.edu.ec

De ser autorizada la practica, el estatus de este estudiante
es no regular. Son identificados en el Sistema Académico
Banner con estatus “Temporal Practica”. Esta oficina ase-
sorard al interesado en el proceso a seguir.

Programa del adulto

La aplicacién a este programa de accién afirmativa se rea-
liza a través de la Oficina de Programas Internacionales OPI

opi@usfg.edu.ec

Esta oficina asesorard al interesado en el proceso a seguir.

Al Programa del Adulto pueden ingresar mujeres y hom-
bres mayores de 30 afios que evidencien condiciones de
vulnerabilidad y quienes por diversas razones personales
no pudieron iniciar o suspendieron sus estudios superiores
de tercer nivel.

El estudiante del Programa del Adulto es un estudiante no
regular y, que debera rendir el examen de admisidn, suje-
tarse al cumplimiento de requisitos académicos de las ma-
terias que curse.

Requisitos minimos para aplicar al Programa del Adulto*:

e Ser mayor de 30 afios;

e Tener titulo de Bachiller;

e No haber obtenido un titulo universitario con anterio-
ridad.

*Qtros requisitos pueden ser solicitados.

ATENCION: El Estudiante del Programa del Adulto es un es-
tudiante no regular que podra registrarse en un maximo de
dos materias por periodo. El nUmero maximo de materias
que se pueden cursar es cinco, bajo el amparo del Pro-
grama del Adulto. No es candidato para obtener un titulo
académico. Para continuar los estudios de tercer nivel, el
estudiante del Programa del Adulto debe cambiar su esta-
tus a estudiante regular. Ver seccion CAMBIO DE ESTATUS
DE ESTUDIANTE NO REGULAR A ESTUDIANTE REGULAR.
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DIFERIMIENTO O DESISTIMIENTO DE AD-
MISION A LA USFQ

Antes del inicio de clases, el estudiante que ha finalizado
el proceso de admisidn podra desistir de su admision a la
Universidad o diferir su ingreso hasta la fecha maxima se-
fialada en el Calendario Académico USFQ para estos proce-
SOs.

DIFERIMIENTO DE ADMISION

El diferimiento de admisidn de un estudiante nuevo im-
plica que quien ha sido admitido, ha aceptado su admisién
y se ha matriculado, postergue su ingreso a la universidad
para el siguiente semestre inmediato o para el siguiente
afio lectivo sin necesidad de rendir nuevamente las prue-
bas de admisién, siempre y cuando no hayan cambiado los
parametros de admisidn a la carrera que pretende cursar,
de lo contrario debera ajustarse a ellos.

Para el diferimiento de admisién, se requiere la autoriza-
cion de la Oficina de Admisiones. Esta oficina se reserva el
derecho de aceptar o no el diferimiento de admisién, sobre
todo para aquellas carreras con limitaciéon de cupos como
Medicina, Odontologia, Arquitectura, Jurisprudencia entre
otras. Adicionalmente, se debera tener en cuenta que cier-
tas carreras ofrecen sus cursos introductorios Unicamente
en el primer periodo ordinario de cada afio académico, por
lo que no es viable cursarlos o ingresar en el segundo pe-
riodo ordinario. En este caso el estudiante nuevo debera
notificar a la Universidad su intencién de ser considerado
para el siguiente afio académico.

El diferimiento de admisién debe ser notificado a la Ofi-
cina de Admisiones hasta la fecha establecida en el Calen-
dario Académico de la USFQ, que es antes del inicio de cla-
ses del periodo para el que se le admitio, a través del “For-
mulario de diferimiento de admisidn” que se encuentra dis-
ponible en el siguiente enlace.

Si quien ha diferido su admisién hubiere cancelado valo-
res por concepto de matricula y aranceles correspondien-
tes al periodo académico para el que fue admitido, debera
llenar la seccién del formulario para solicitar la acreditacién
de estos valores para uso futuro. No aplica un reembolso
para el caso de diferimiento de admision, sino Unicamente
la acreditacidn de valores para uso futuro. Para la carrera
de Medicina Humana, aunque el diferimiento hubiera sido
aceptado para un préximo afio académico, el ingreso pos-
terior estara sujeto a que el puntaje obtenido en el proceso
anterior sea suficiente para ser admitido de acuerdo con
los resultados del ranking que aplique para ese afio acadé-
mico.

Una vez ingresado el diferimiento en el sistema por la Ofi-
cina de Admisiones, esta oficina remitira el caso a la Oficina
de Asuntos y Servicios Académicos OASA. Esta oficina ac-
tualizard el estatus del estudiante nuevo a ESTUDIANTE DI-
FERIDO, lo que implica que serd considerado inactivo, y se
eliminardn las materias del Sistema Académico Banner, si
fuera el caso.



Quien ha diferido su admision debera seguir los siguientes
pasos para ingresar a la USFQ en el siguiente semestre in-
mediato o en el siguiente afio académico:

1. Firmar, de acuerdo con las instrucciones proporciona-
das por la Oficina de Admisiones, su Certificado de Ad-
mision/ Acuerdo Académico hasta el 31 de julio para el
ingreso al semestre que inicia en agosto y hasta el 30 de
noviembre para el semestre que inicia en enero. Po-
drian aplicar otras fechas para ciertas carreras. Como
los cupos de ingreso a cada carrera son limitados, el di-
ferimiento no garantiza la asignacién de cupo, por lo
que se recomienda a quien difirié su admisidn realizar
el tramite en la Oficina de Admisiones con la debida an-
ticipacion.

La Oficina de Admisiones actualizara el periodo de in-
greso y se comunicara con la Oficina de Asuntos y Ser-
vicios Académicos OASA para que se cambie el estatus
a estudiante ACTIVO y se reactive su cddigo. Esto le per-
mitira realizar el pago tal como se explica en el punto 2.

2. Acercarse o comunicarse con Tesoreria para activar su
valor acreditado y cancelar cualquier diferencia pen-
diente de acuerdo con los valores vigentes por con-
cepto de matricula y aranceles. Una vez cancelados los
valores, se podrd proceder al registro de materias y ge-
neracion de horario de clases.

Si quien ha diferido su ingreso, desiste de ingresar a la
USFQ en el periodo académico para el que postergd su in-
greso, debera seguir los pasos que se indican mas adelante
en el punto DESISTIMIENTO DE ADMISION. Si no ingresara
a la Universidad en el periodo para el que se difirié la admi-
sion, el valor de la matricula no serd reembolsable, sin ex-
cepcidn. El valor cancelado por concepto de aranceles po-
dra ser reembolsado siempre y cuando se solicite su devo-
lucion hasta la fecha de inicio de clases del periodo para el
que se difirié la admisién o dentro de los plazos estableci-
dos en el CRONOGRAMA DE REEMBOLSOS O DE ACREDITA-
CION DE VALORES COMO ABONO PARA USO FUTURO POR
CONCEPTO DE ARANCELES.

Pasado el plazo de un afo del diferimiento de admision,
la Oficina de Admisiones podra requerir el inicio de un
nuevo proceso de admision de acuerdo con las regulacio-
nes que estén vigentes para esa fecha.

ATENCION: Si quien ha diferido su admisién hubiere cance-
lado valores por concepto de matricula y aranceles corres-
pondientes al periodo académico para el que fue admitido,
debera llenar la seccién del formulario para solicitar la acre-
ditacion de estos valores para uso futuro. Si no ingresara a
la Universidad en el periodo para el que se difirié la admi-
sién, el valor de la matricula no sera reembolsable, sin ex-
cepcion. El valor cancelado por concepto de aranceles po-
dra ser reembolsado siempre y cuando se solicite su devo-
lucién hasta la fecha de inicio de clases del periodo para el
gue se postergd la admisién o dentro de los plazos estable-
cidos en el CRONOGRAMA DE REEMBOLSOS O DE ACREDI-
TACION DE VALORES COMO ABONO PARA USO FUTURO
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POR CONCEPTO DE ARANCELES. Ver seccion PAGOS Y RE-
EMBOLSOS.

DESISTIMIENTO DE ADMISION

El desistimiento de admisién de un estudiante nuevo im-
plica que, con posterioridad a haber firmado su carta de
aceptacion de admision y haberse matriculado, desiste de
vincularse como estudiante de la Institucion. El desisti-
miento debe ser solicitado antes del inicio del periodo aca-
démico para el que fue admitido, hasta la fecha méaxima se-
fialada en el Calendario Académico de la USFQ, en la Oficina
de Admisiones a través del “Formulario de desistimiento de
admision”, disponible en el siguiente enlace.

Si quien desiste de su admision hubiere cancelado valores
por concepto de aranceles correspondientes al periodo
académico para el que fue admitido, debera llenar la sec-
cion del formulario para solicitar el reembolso en los plazos
especificados en la secciéon REEMBOLSOS O ACREDITACION
DE VALORES COMO ABONO PARA USO FUTURO/ CRONO-
GRAMA DE REEMBOLSOS O DE ACREDITACION DE VALORES
COMO ABONO PARA USO FUTURO POR CONCEPTO DE
ARANCELES. El valor de la matricula no es reembolsable en
ningun caso, sin excepcion.

Una vez ingresado el desistimiento en el sistema por la
Oficina de Admisiones, esta oficina remitira el caso a la Ofi-
cina de Asuntos y Servicios Académicos OASA. Esta oficina
actualizara el estatus del estudiante nuevo a ESTUDIANTE
DESISTIDO, lo que implica que sera considerado inactivo, y
se eliminaran las materias del Sistema Académico Banner,
si fuera el caso.

Si quien desiste de su admision desea ingresar en un fu-
turo a la Universidad, debera contactar a la Oficina de Ad-
misiones, que podra requerir el inicio de un nuevo proceso
de admision en conformidad con las regulaciones que estén
vigentes para esa fecha y con la disponibilidad de cupos. Si,
los parametros o requisitos de admisién para una carrera
fueran distintos respecto del proceso anterior, debera su-
jetarse a ellos de acuerdo con las instrucciones que le pro-
porcione esta oficina.

Si quien desiste de su admision a la carrera de Medicina
Humana solicita en un futuro su admisién a esta carrera,
debera realizar nuevamente el proceso de admision para el
afio académico que corresponda ya que, no es valido para
el proceso de admision a esta carrera, cualquier proceso de
admision que se haya iniciado en otra fecha o para otra ca-
rrera de la USFQ con anterioridad o posterioridad a la fecha
especifica determinada para la aplicacion a la carrera de
Medicina Humana.

Una vez iniciadas las clases, no procede una solicitud de
desistimiento.

ATENCION: En caso de desistimiento de admisién, el valor
de la matricula no es reembolsable, sin excepcién.




DESISTIMIENTO ADMINISTRATIVO DE ADMI-
SION

La Universidad procesara un desistimiento administrativo,
cuando hasta los 30 dias de iniciadas las clases del periodo
para el que fue admitido, un estudiante nuevo no haya can-
celado la totalidad de los valores por concepto de matricula
y/o aranceles y no se haya ajustado a un plan de pagos con
la Institucién. Este desistimiento implicara la anulacion del
registro de materias generado para el periodo y la desacti-
vacién como estudiante en el Sistema Académico Banner.
Los reembolsos por valores abonados, se sujetaran a los
plazosy politicas establecidos en la seccién PAGOS Y REEM-
BOLSOS/ CRONOGRAMA DE REEMBOLSOS O DE ACREDITA-
CION DE VALORES COMO ABONO PARA USO FUTURO POR
CONCEPTO DE ARANCELES. La matricula no es reembolsa-
ble, sin excepcidén. Este mismo procedimiento podra ser
aplicado por el Comité de Asuntos Académicos CAA en caso
de un desistimiento presentado con posterioridad al plazo
indicado en el Calendario Académico como sefiala el punto
anterior.
El proceso de desistimiento administrativo es aquel proce-
sado por la Universidad, de acuerdo con el proceso interno
establecido. En todo caso, los reembolsos por valores abo-
nados se sujetaran a los plazos y politicas establecidos en
la seccién PAGOS Y REEMBOLSOS/ CRONOGRAMA DE RE-
EMBOLSOS O DE ACREDITACION DE VALORES COMO
ABONO PARA USO FUTURO POR CONCEPTO DE ARANCE-
LES. La matricula no es reembolsable, sin excepcidn.

ASISTENCIA FINANCIERA Y BECAS

Para la aplicacidn a becas o asistencia financiera, se consi-
deran los resultados de los componentes del proceso de
admision a la USFQ, como son, entre otros, el puntaje ob-
tenido en el examen de admisién y las calificaciones de los
dos ultimos afios a nivel bachillerato. La Oficina de Asisten-
cia Financiera y Becas determina el puntaje minimo para
cada componente que debera ser alcanzado por el aspi-
rante para participar en el proceso de aplicacién a la beca
o0 a la asistencia financiera que corresponda.

No se admitira la repeticion del examen de admisidn ren-
dido dentro del proceso de admision a la USFQ o en el ul-
timo afio de bachillerato con el fin de alcanzar el puntaje
minimo requerido para aplicar a una beca de excelencia.

Las becas y asistencias financieras solo se otorgan a estu-
diantes regulares de la institucién. Para mantenerse como
beneficiario de una beca o asistencia financiera, se deben
cumplir las normas estipuladas en el Reglamento de Asis-
tencia Financiera y Becas y las condiciones especificas esta-
blecidas por la Oficina de Asistencia Financiera y Becas en
los instructivos aplicables.

ASISTENCIA FINANCIERA

El objetivo del Programa de Asistencia Financiera es per-
mitir el ingreso a la USFQ de personas con un excelente per-
fil académico y demostrada necesidad financiera a carreras
en modalidad presencial del Campus USFQ.
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La asistencia financiera, una vez aprobada, cubrira par-
cialmente el valor de aranceles de la carrera declarada al
momento de la aplicacién. No aplica al valor de la matri-
cula. La asistencia se aplica de la siguiente manera:

1. Beca: un porcentaje variable que se aplica con base en
la necesidad econémica demostrada de la familia, los
resultados del examen de admisidn, el promedio del co-
legio o de la USFQ (estudiantes de la USFQ podran apli-
car si tienen un GPA Acumulado de 3,30/4,00 y no han
obtenido notas “D” ni “F”).

2. Pago futuro: un porcentaje variable cuyo cobro inicia

cuando el estudiante deja de asistir a la universidad, ya
sea porque obtuvo su titulo o porque interrumpiod sus
estudios.

La diferencia del valor de aranceles y la matricula cubre
la familia a través de varios mecanismos de pago.

Requisitos que se deben cumplir para el otorgamiento o re-
novacion de la asistencia financiera:

1. Presentartoda la documentacién de respaldo requerida
por la Oficina de Asistencia Financiera y Becas en las fe-
chas establecidas;

2. Contar con un seguro de desgravamen;y,

3. Cumplir las condiciones académicas establecidas.

ATENCION: En caso de no tener asistencia financiera y surgir
alguna emergencia econémica familiar, se puede solicitar
apoyo en cualquier momento cumpliendo los requisitos del
programa. (estudiantes de la USFQ podran aplicar si tienen
un GPA Acumulado de GPA 3,30/4,00 y no han obtenido no-
tas “D” ni “F”).

BECAS DE EXCELENCIA

El objetivo del Programa de Becas de Excelencia es atraer
a jovenes de demostrada excelencia académica, que estén
cursando el ultimo afio de bachillerato o que se hayan gra-
duado en el afio inmediatamente anterior, a estudiar carre-
ras de modalidad presencial del Campus USFQ.

Estas becas se otorgan Unicamente a estudiantes que in-
gresan al primer semestre de la carrera de su interés.

Las becas parciales o totales solo se aplican sobre los
aranceles de la carrera para la que fue otorgada.

ATENCION: El estudiante con beca de excelencia debe
mantener el promedio establecido en el instructivo co-
rrespondiente a su tipo de beca.

BECAS DEPORTIVAS

La USFQ ofrece becas deportivas a jovenes que demues-
tren alta competitividad en ciertos deportes para estudiar
carreras de modalidad presencial del Campus USFQ.

ATENCION: El estudiante con beca deportiva debe mante-
ner el promedio y cumplir los demas requisitos estableci-
dos en el instructivo correspondiente a su tipo de beca.



BECAS DE VERANO

Las carreras de Medicina y Odontologia contemplan en
su malla curricular la obligatoriedad de cursar una o mas
sesiones de verano.

Para estas carreras, el estudiante recibird una beca de
verano total por el valor de los aranceles previstos en la
malla curricular, bajo las condiciones concurrentes descri-
tas a continuacién:

1. El estudiante deberd alcanzar un promedio acumulado
global GPA igual o mayor a 3,00/4,00 al finalizar el Pri-
mer Semestre anterior* a la sesién de verano.

Si la carrera contemplara el ingreso de estudiantes nue-
vos en el Segundo Semestre del afio académico y que se
deba/n cursar materia/s obligatoria/s en la se-sion de
verano consecutiva, se otorgara al estudiante la Beca de
Verano, al verificar el cumplimiento de prome-dio acu-
mulado GPA minimo requerido de 3,00/4,00. Para po-
der registrar materias con anticipacion, el estu-diante
podrd realizar el pago de la sesién de verano y, en caso
de obtener la beca, solicitar la devolucion del valor co-
rrespondiente.

*Calificaciones obtenidas de agosto a diciembre del afio
académico en curso.

2. La beca aplica para el estudiante que haya seguido la
secuencia de la malla curricular y que, por lo tanto,
tenga la obligatoriedad de cursar todas las materias
previstas en la malla para la sesion de verano que co-
rresponda.

3. La beca aplica Unicamente para las materias estableci-
das en la malla curricular de la carrera para esa sesion
de verano.

4. La beca no aplica para repeticién de materias por cual-
quier motivo.

5. La Oficina de Asistencia Financiera y Becas podra negar
o retirar la beca en caso de que el kdrdex del estudiante,
al finalizar el Segundo Semestre anterior a la sesion de
verano, demuestre un GPA global inferior a 3,00/4,00 o
un GPA semestral inferior a 2,80/4,00.

PROCESOS DE ASISTENCIA FINANCIERA Y BECAS

Aplicacidon y renovacion al programa de Asistencia Finan-
ciera (AF)

Una vez que ha sido admitido por la Oficina de Admisio-
nes y que ha obtenido el puntaje requerido para aplicacién
a Asistencia Financiera, el estudiante puede aplicar a este
programa llenando en linea el formulario de AF y cargar los
documentos requeridos en la plataforma.

Las fechas de recepcidn de solicitudes de AF estan especi-
ficadas en el Calendario Académico de la Universidad para
cada periodo.

Los estudiantes que deseen renovar su Asistencia Finan-
ciera para un siguiente aflo académico, deberan hacerlo
dentro de los plazos sefialados en el Calendario Académico.

Para cursar la sesion de verano, el estudiante puede solici-
tar una extensién de su asistencia financiera por el numero
de materias que requiera. Este tramite se realiza en la Ofi-
cina de Asistencia Financiera y Becas y debe ser realizado
por el estudiante con suficiente anticipacion al periodo de
pago e inicio de clases de la sesion de verano.

Se pueden realizar abonos parciales en cualquier mo-
mento durante el tiempo de estudios, inclusive con ante-
rioridad a la graduacion. Antes de graduarse o de retirarse
de la Universidad, el estudiante debera acudir a la Oficina
de Asistencia Financiera y Becas para revisar valores pen-
dientes de pago.

ATENCION: Para mantener la asistencia financiera se debe
obtener un promedio semestral minimo de 3,20/4,00 de
lo contrario, la asistencia sera retirada.

Procesos de Becas de Excelencia y de Becas Deportivas

Estas becas se otorgan Unicamente a estudiantes regula-
res que ingresan al primer semestre de la carrera de su in-
terés.

Los aspirantes al programa de becas deben rendir el exa-
men de admision hasta la fecha maxima fijada por la Oficina
de Asistencia Financiera y Becas.

Para participar en el programa de becas de excelencia o
deportivas se debe obtener el puntaje de admision fijado
para cada afio académico. un puntaje mayor a 2150/2400
en el examen de admisidn, Adicionalmente, se deben cum-
plir todos los requisitos adicionales establecidos para el
proceso de seleccién. Los candidatos a becas deberan ren-
dir pruebas especiales disefiadas por el decanato del dreay
someterse a entrevistas adicionales. El puntaje sefialado
debe ser alcanzado en el primer examen que se rinda. Para
becas deportivas el requisito de puntaje es de 1800/2400
en el examen de admisidn, ademas de los requisitos exigi-
dos por el Departamento de Deportes.

Para que la beca sea renovada cada afio por la Oficina de
Asistencia Financiera y Becas se deben cumplir los requisi-
tos exigidos por la beca, como es entre otros, el manteni-
miento de las condiciones académicas establecidas.

Se puede solicitar una extensidn de la beca por el nUmero
de materias que se requiera para cursar la sesion de ve-
rano. Para realizar el tramite, el estudiante debe seguir las
instrucciones enviadas por acercarse a la Oficina de Asis-
tencia Financiera y Becas antes del inicio de esta sesion.

Reglas comunes para ambos programas: AF y Becas

1. Paraquelabecay/o asistencia financiera sea renovada
cada afo por la Oficina de Asistencia Financiera y Becas
se deben cumplir los requisitos exigidos por la beca y/o
asistencia financiera, como es entre otros, el manteni-
miento de las condiciones académicas establecidas.

2. Un estudiante con beca o asistencia financiera, en ca-
sos de fuerza mayor debidamente justificado, puede
solicitar apoyo econdmico temporal adicional. La peti-
cién puede ser negada.



3. La asistencia financiera y las becas se otorgan unica-
mente para cursar una carrera en una modalidad de-
terminada y para el niumero créditos estipulado para
cada carrera en su malla curricular. No se puede exten-
der la beca.

4. No se puede extender la beca para una segunda ca-
rrera.

5. Las becas de excelencia académica y deportivas no son
transferibles de una carrera a otra, de una modalidad
a otra o de un estudiante a otro.

6. Uncambio de carrera o modalidad implica una revision
de montos y autorizacion previa de la Oficina de Asis-
tencia Financiera y Becas.

7. Elestudiante al que se le otorgue asistencia financiera
y/o beca se sujeta ademas a todos los términos, reglas
y condiciones establecidas en los reglamentos internos
de la Oficina de Asistencia Financiera y Becas y en los
documentos que suscriba con esta oficina.

8. La asistencia financiera o cualquier tipo de beca seran
retiradas por la aplicacion de una sancién debido al co-
metimiento de una o mas faltas al Cédigo de Honor y
Convivencia luego del proceso correspondiente.

Mayor informacion sobre los procesos de estos progra-
mas se proporciona en la Oficina de Becas y Asistencia Fi-
nanciera.

ATENCION: La resolucién que sancione a un estudiante
por una falta al Codigo de Honor y Convivencia implica la
pérdida de la asistencia financiera y/o beca.

PAGOS Y REEMBOLSOS

PAGOS

El pago de aranceles y matricula se realiza en Tesoreria,
a través de transferencia bancaria, depdsito bancario di-
recto o a través del Sistema de Pago en Linea del portal web
de la USFQ, accediendo al siguiente enlace.

Los detalles de las formas de pago se encuentran a disposi-
cién en la pagina web de la USFQ.

El pago debe realizarse en los plazos establecidos en el Ca-
lendario Académico para cada semestre o sesién de ve-
rano. Ver seccién PERIODOS DE PAGO DE MATRICULA Y
ARANCELES.

El estudiante puede proceder al registro de materias Uni-
camente si se encuentra al dia con sus obligaciones finan-
cieras. Se puede consultar el estado de cuenta a través del
Sistema de Pago en Linea de la pagina web o en Tesoreria.
Asimismo, si un estudiante tuviera cualquier valor pen-
diente correspondiente a un periodo académico, no sera
posible su matriculacidn para un siguiente periodo. Los va-
lores pendientes deberdn ser cancelados con anticipacién
al inicio del periodo de pagos del siguiente periodo acadé-
mico. No se admite el reingreso de estudiantes con valores
pendientes de pago correspondientes a periodos académi-
cos anteriores.
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Solo ciertos beneficios o descuentos sobre aranceles son
acumulables de conformidad con la politica establecida
por el Departamento Financiero. Por lo general, se aplica
el beneficio o descuento de mayor valor. No aplican des-
cuentos sobre el valor de la matricula.

ATENCION: Si por cualquier motivo, un estudiante no
puede cancelar los valores correspondientes a un periodo
académico en las fechas establecidas, debe acercarse in-
mediatamente a la Oficina de Financiamiento para ajus-
tarse a un plan de pagos de acuerdo con las reglas de la
Universidad, solo entonces podra realizar su registro de
materias.

Si el estudiante no hubiera cancelado los valores por con-
cepto de matricula y aranceles no podra realizar registro al-
guno de materias y, por lo tanto, no podrd asistir a clases y
el Sistema Académico Banner cambiara su estatus a INAC-
TIVO.

Si el estudiante ha registrado materias a través del Sis-
tema Académico Banner, sin cancelar los valores de matri-
cula y/o aranceles o sin haber cancelado pagos pendientes
por cualquier concepto, su acceso a la Plataforma D2L y al
Sistema Académico Banner quedard inhabilitado y se elimi-
naran automaticamente las materias registradas. Ver sec-
cién ESTATUS DE ESTUDIANTE ACTIVO O INACTIVO.

De ninguna manera se podrd asistir a un curso sin estar
oficialmente registrado a través del Sistema Académico
Banner, lo que implica que el nombre del estudiante conste
en la Lista Oficial del curso y que, a su vez, la materia apa-
rezca en su kdrdex académico al que puede acceder via
MiUSFQ de la pagina web. Asimismo, ningln estudiante
que no conste en la Lista Oficial de un curso podra ser in-
gresado en ese curso en la Plataforma D2L. Un registro en
la Plataforma D2L realizado sin registro previo en el Sistema
Académico Banner no tendra validez académica ni podra
ser trasladado a este sistema. El registro de un estudiante
regular activo en la Plataforma D2L para asistir como
oyente a una materia se explica en la seccién PROCESO DE
REGISTRO DE ESTUDIANTES REGULARES COMO OYENTES.
No existen registros tardios de materias. Ver seccién REGIS-
TROS TARDIOS DE MATERIAS.

ATENCION: Para realizar el registro de materias, el estu-
diante debe previamente solucionar cualquier retenciéon
activada en el Sistema Académico Banner antes de la fe-
cha de expiracidon del plazo para matriculas, establecida en
el Calendario Académico. Si el estudiante se hubiera regis-
trado en materias luego de haber realizado un abono ini-
cial, y no cumpliera con las obligaciones pendientes hasta
la fecha de matriculacién establecida en el Calendario
Académico, sus materias seran eliminadas del Sistema
Académico Banner y su acceso a este sistema y a la Plata-
forma D2L quedard inhabilitado. Su estatus cambiara a
INACTIVO. Asimismo, si un estudiante tuviera cualquier
valor pendiente correspondiente a un periodo académico,



no sera posible su matriculacion para un siguiente pe-
riodo. Los valores pendientes deberdn ser cancelados con
anticipacioén al inicio del periodo de pagos del siguiente
periodo académico. No se admite el reingreso de estu-
diantes con valores pendientes de pago correspondientes
a periodos académicos anteriores.

RETENCIONES POR NO PAGO O POR SALDOS
PENDIENTES

Cuando un estudiante no ha cancelado los valores corres-
pondientes a matricula y/o aranceles o mantenga alguin
saldo pendiente por cualquier monto, el Departamento Fi-
nanciero ingresard una retencidon de pago en el Sistema
Académico Banner. Ver seccién RETENCIONES.

Una retencion de pago implica el bloqueo o impedimento
del estudiante para acceder al Sistema Académico Banner
y a la Plataforma D2L o para cursar o reingresar a un si-
guiente periodo académico. Para remover la retencion, el
estudiante debe regularizar inmediatamente su situacion
financiera con la Universidad. Si fuera necesario, el estu-
diante podrd acudir a la Oficina de Financiamiento para
ajustarse a un plan de pagos de acuerdo con las reglas de
la Universidad. El incumplimiento de un plan o acuerdo de
pagos con la Universidad impide la generacion de uno
nuevo para un siguiente periodo o reingreso, mientras no
se cumpla el plan o acuerdo anterior.

Si el estudiante no cumpliera sus obligaciones hasta la fe-
cha determinada por el Departamento Financiero, su ac-
ceso a la Plataforma D2L y al Sistema Académico Banner
qguedard inhabilitado y se eliminardn automdaticamente las
materias registradas en este sistema.

REEMBOLSOS O ACREDITACION DE VALORES
COMO ABONO PARA USO FUTURO

Cualquier reembolso o acreditacién de valores como
abono para uso futuro se realizara de acuerdo con las poli-
ticas establecidas en esta seccion que han sido definidas en
conformidad con la legislaciéon vigente expedida por el Con-
sejo de Educacion Superior. El Comité de Asuntos Financie-
ros CAF es el 6rgano encargado de resolver las solicitudes
presentadas por los estudiantes. El proceso de reembolso
o acreditacion de valores como abono para uso futuro im-
plica la verificacién y preautorizacion de varias instancias
por lo que la devolucidon o acreditacién podra tomar un
tiempo considerable.

POLITICAS APLICABLES A REEMBOLSOS Y A
ACREDITACION DE VALORES COMO ABONO
PARA USO FUTURO

1. El valor de la matricula no es reembolsable, sin excep-
cién. Por lo tanto, cualquier autorizacion para reem-
bolso o acreditacion de valores como abono para uso
futuro, ya sea total o proporcional, se hard Unicamente
de los valores cancelados por concepto de aranceles.
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2. No hay reembolsos ni acreditacion de créditos o valores
para uso futuro por el retiro de una o varias materias en
periodos ordinarios o modulares, aunque se haya reali-
zado un pago por el total de los aranceles del periodo o
por créditos. Es responsabilidad del estudiante regular
mantener al menos la carga minima de créditos estable-
cida en este manual de acuerdo con su modalidad de
estudios y para los periodos académicos correspondien-
tes.

3. Para los periodos ordinarios, el aviso formal de retiro
temporal o definitivo de la Universidad debe ser reali-
zado antes del inicio del periodo del que pretende au-
sentarse el estudiante o maximo hasta los 30 dias pos-
teriores al inicio de clases. En este caso se aplicara el
CRONOGRAMA DE REEMBOLSOS O DE ACREDITACION
DE VALORES COMO ABONO PARA USO FUTURO POR
CONCEPTO DE ARANCELES. Si no se ha presentado la so-
licitud dentro de los plazos establecidos en este crono-
grama, no habra reembolso o acreditacion de valores
para uso futuro.

4. Para las sesiones de verano optativas u obligatorias de
las carreras en modalidad presencial se aplican las si-
guientes reglas:

a. Siel estudiante ha cancelado créditos para la sesion
de verano y no se ha registrado en materias para
esta sesion, se reembolsara o acreditara para uso fu-
turo el 100% del valor pagado siempre y cuando la
solicitud de reembolso sea presentada en la Oficina
de Asuntos y Servicios Académicos OASA hasta ma-
ximo 30 dias calendario desde el inicio de clases de
esa sesion.

b. Si el estudiante ha cancelado créditos para la sesion
de verano, pero su registro fue en un nimero menor
de créditos a los pagados, se reembolsard o acredi-
tard para uso futuro, el 100% del valor de los crédi-
tos no utilizados siempre y cuando la solicitud de re-
embolso sea presentada en la Oficina de Asuntos y
Servicios Académicos OASA hasta maximo 30 dias
calendario desde el inicio de clases de esa sesion.

c. Si el estudiante se retira de una o mas materias y
presenta su solicitud dentro de los plazos estableci-
dos en el CRONOGRAMA DE REEMBOLSOS O DE
ACREDITACION DE VALORES COMO ABONO PARA
USO FUTURO POR CONCEPTO DE ARANCELES, se
aplicard el reembolso o acreditacion de valores
como abono para uso futuro en los porcentajes in-
dicados en ese cronograma. Pasados estos plazos,
no habra reembolso o acreditacién de valores como
abono para uso futuro.

5. Para que el Comité de Asuntos Financieros apruebe el
reembolso proporcional por el retiro extraordinario de
un estudiante durante un periodo académico ordinario,
una sesion de verano obligatoria u optativa o modular
en curso, deberan cumplirse las siguientes condiciones
concurrentes:



a. Que el Comité de Asuntos Académicos CAA autorice
mediante resolucion el retiro académico del estu-
diante por haberse verificado una situacion justifi-
cada de caso fortuito o fuerza mayor, enfermedad
grave, accidente o embarazo de riesgo que impidan
la continuacion de estudios, debidamente docu-
mentada; vy,

b. Que la solicitud haya sido presentada por el estu-
diante, con la debida justificacion y documentacién
de respaldo, al Comité de Asuntos Académicos CAA
dentro de los 30 dias de ocurrido el evento que im-
pida la continuacién de estudios.

El retiro extraordinario de un periodo académico apro-
bado por el CAA debido a una causa justificada que im-
pida la continuacion de estudios, implica el retiro de to-
das las materias registradas por el estudiante en el Sis-
tema Académico Banner. No se procesara el retiro de
las materias modulares que ya tuvieren una nota asen-
tada en el kardex académico que hayan sido cursadas y
aprobadas con anterioridad a la causa que impidid la
continuacion de estudios durante un periodo en curso
y no aplicard un reembolso por los créditos correspon-
dientes. Si la solicitud es presentada fuera del plazo in-
dicado en el literal b, no habra reembolso o acreditacion
de valores para uso futuro, aunque el Comité de Asun-
tos Académicos CAA acepte el retiro académico del es-
tudiante de todos los cursos registrados en el periodo.
Ver seccion RETIRO EXTRAORDINARIO TEMPORAL O DE-
FINITIVO DE UN PERIODO ACADEMICO EN CURSO.

. Si el Comité de Asuntos Académicos CAA autorizara ex-
cepcionalmente a un estudiante cursar una carga me-
nor a la carga minima para un préximo periodo ordina-
rio, modular o sesién de verano obligatoria, se calculara
el valor unitario fijado por crédito mas el valor de la ma-
tricula que corresponda al periodo. Ver seccién CARGA
ACADEMICA: NUMERO DE CREDITOS POR PERIODO
ACADEMICO.

Si hubiere un saldo entre el valor cancelado por el estu-
diante y los créditos que se cursaran, se abonara este
saldo como crédito para uso futuro. En este caso se apli-
caran las fechas maximas de presentacion de la solicitud
y porcentajes de devolucidn sefialados en la tabla de la
seccion CRONOGRAMA DE REEMBOLSOS O DE ACREDI-
TACION DE VALORES COMO ABONO PARA USO FUTURO
POR CONCEPTO DE ARANCELES.

En caso de desistimiento de admisidn de un estudiante
nuevo, el plazo maximo para solicitar un reembolso por
concepto de aranceles es antes del inicio de clases del
periodo académico para el que fue admitido y para el
que se cancelaron los valores. Si la solicitud de desisti-
miento fuera presentada después del inicio de clases, se
aplicaran las fechas maximas de presentacién de la so-
licitud y porcentajes de devolucién o acreditacién para
uso futuro establecidos en la tabla de la seccién CRO-
NOGRAMA DE REEMBOLSOS O DE ACREDITACION DE
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10.

VALORES COMO ABONO PARA USO FUTURO POR CON-
CEPTO DE ARANCELES. La matricula no es reembolsa-
ble, sin excepcidn.

Asimismo, en caso de que la Universidad procese un
desistimiento administrativo, los reembolsos por valo-
res abonados, se sujetaran al CRONOGRAMA DE REEM-
BOLSOS O DE ACREDITACION DE VALORES COMO
ABONO PARA USO FUTURO POR CONCEPTO DE ARAN-
CELES. La matricula no es reembolsable, sin excepcion.

En caso de diferimiento de admision, si quien ha dife-
rido hubiere cancelado valores por concepto de matri-
culay aranceles correspondientes al periodo académico
para el que fue admitido, debera llenar en el formulario
de diferimiento la seccidn correspondiente para solici-
tar la acreditacion de estos valores para uso futuro para
el siguiente periodo académico o afio académico.

Si no ingresara a la Universidad en el periodo para el
que se postergd la admision el caso sera tratado como
un desistimiento de admisién. El valor cancelado por
concepto de aranceles podra ser reembolsado siempre
y cuando se solicite su devolucidn hasta antes de la fe-
cha de inicio de clases del periodo para el que se pos-
tergo la admision, el valor de la matricula no sera reem-
bolsable, sin excepcidn. Si la solicitud fuera presentada
después del inicio de clases, debera ser tramitada a tra-
vés de la Oficina del Comité de Asuntos Académicos
OCAA vy se aplicaran las fechas maximas de presenta-
cién de la solicitud y porcentajes de devolucion o acre-
ditacion para uso futuro establecidos en la tabla de la
seccion CRONOGRAMA DE REEMBOLSOS O DE ACREDI-
TACION DE VALORES COMO ABONO PARA USO FUTURO
POR CONCEPTO DE ARANCELES.

Para cualquier otro caso, se reembolsardn o acreditaran
valores como abono para uso futuro de acuerdo con la
tabla que consta en la seccion CRONOGRAMA DE REEM-
BOLSOS O DE ACREDITACION DE VALORES COMO
ABONO PARA USO FUTURO POR CONCEPTO DE ARAN-
CELES. Si una solicitud es presentada pasado el plazo de
30 dias contados desde el inicio de clases de un periodo
ordinario, modular o de verano optativo u obligatorio
no habra reembolso de valores. Es responsabilidad del
estudiante presentar su solicitud dentro de los plazos
establecidos. Por lo tanto, no se haran reembolsos de
valores cancelados para periodos académicos anterio-
res, aunque el estudiante no haya registrado materias
en su kdrdex académico por haberse presentado la so-
licitud fuera de plazo.

La vigencia de la pdliza Estudio Seguro es desde el lero
de septiembre al 31 de agosto del afio siguiente y su
contratacion se formaliza con el pago del valor de la
prima correspondiente. Una vez contratada la pdliza, no
es posible por ninglin motivo realizar una terminacion
anticipada durante su vigencia. Por lo tanto, en casos de
retiro temporal o definitivo, suspensidn o separacion
disciplinaria, de separacién académica o de graduacion



11.

12.

13.

14.

15.

de la USFQ, no se suprimird la cobertura ni se reembol-
saran valores proporcionales. La pdliza mantendra vi-
gencia hasta el 31 de agosto del afio que aplique y el
titular podra hacer uso de sus coberturas en las condi-
ciones establecidas.

En caso de separacién disciplinaria o de suspension dis-
ciplinaria ejecutadas durante un periodo en curso, no
habrd reembolso ni acreditacion de valores como
abono para uso futuro. Tampoco habra reembolso de
valores por anulacidn de matricula de todas o de una o
mas materias por falta o incumplimiento de la norma-
tiva interna o externa de educacion superior.

En los casos de suspensién disciplinaria o separacién
académica o disciplinaria para un siguiente periodo aca-
démico, se reembolsaran los valores que pudiesen ha-
ber sido cancelados para uno o mas periodos académi-
cos futuros, descontando previamente cualquier valor
pendiente de pago, si lo hubiere.

En todo caso de separacién, solo se podra procesar un
reembolso de valores y no una acreditacion de valores
como abono para cursar futuros periodos académicos.

En el caso de separacidon académica, el plazo para pre-
sentar la solicitud es de 30 dias contados desde el inicio
de clases. Es responsabilidad del estudiante revisar en
su kardex académico las alertas de estatus que genera
el sistema por bajo rendimiento, sin perjuicio de la no-
tificacion de separacidén que pudiera ser enviada a su
correo institucional proporcionado por la USFQ. Pasado
este plazo, la solicitud no sera procesada.

En todos los casos de suspension o separacion discipli-
naria, el plazo para presentar la solicitud es de 30 dias
desde que el estudiante recibid la notificacidn a su co-
rreo institucional proporcionado por la USFQ. Pasado
este plazo, la solicitud no serd procesada.

Cualquier reclamo por valores cancelados por concep-
tos diferentes a aranceles, debera realizarse dentro de
los 30 dias posteriores a la realizacién del pago. Pasado
este plazo no habra devolucién de valores.

Ninguna solicitud presentada fuera de plazo o sin la do-
cumentacién de respaldo necesaria sera procesada.

Las decisiones tomadas por el Comité de Asuntos Finan-
cieros en aplicacion de estas reglas no seran sujetas a
apelacion.

CRONOGRAMA DE REEMBOLSOS O DE ACREDI-
TACION DE VALORES COMO ABONO PARA USO
FUTURO POR CONCEPTO DE ARANCELES
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. formulario .
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us USFQ J Campus USFQ
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pnterior a la desde la fecha de |desde la fecha
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CRONOGRAMA DE REEMBOLSOS O
DE ACREDITACION DE VALORES COMO ABONO PARA
USO FUTURO POR CONCEPTO DE ARANCELES
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*Solo aplica a estudiantes de la modalidad en linea que han declarado una
carrera en esta modalidad y a estudiantes de carreras semipresenciales de
la Extension Galapagos.

**Estos porcentajes se aplicardn en todos los casos, aunque sea obligato-
rio u optativo cursar la sesién de verano. Ver Calendario Académico en
pagina web para fecha de inicio de clases.

REGLAS APLICABLES A REEMBOLSOS O ACREDI-
TACION DE VALORES COMO ABONO PARA USO
FUTURO AUTORIZADOS POR EL CAF

1.

Cuando un estudiante activo solicite un reembolso o
cuando un estudiante se retire temporalmente de la
Universidad, solo se autorizara la acreditacion de valo-
res como abono para uso futuro y no un reembolso, ex-
cepto si se trata del ultimo semestre de estudios.

La acreditacién de valores como abono para uso futuro
solo podra utilizarse en un periodo maximo de un afio
desde que fue autorizada.

Para todos los casos, de existir valores pendientes de
pago por parte del estudiante, inclusive valores pen-
dientes de asistencia financiera, estos seran deducidos
del monto a reembolsarse o acreditarse para uso fu-
turo. Si el monto no fuera suficiente para cubrir el valor
pendiente de pago, el estudiante debera documentar la
cancelaciéon de este saldo de acuerdo con los planes de
pago de la USFQ manejados por la Oficina de Financia-
miento, bajo los lineamientos establecidos por la Uni-
versidad.

De autorizarse el reembolso total o proporcional de va-
lores cancelados a través de un pago diferido con tar-
jeta de crédito, la Universidad solicitara a la tarjeta la



revocatoria de la transaccion de las cuotas pendientes
correspondientes.

5. Para el calculo de valores proporcionales de un periodo
académico ordinario, se contabilizaran meses de 30 dias
contados desde la fecha de inicio del periodo acadé-
mico que corresponda. Para el reembolso o la acredita-
cién se devolverd por meses completos no cursados y
no por su fraccion.

6. Para el calculo de valores proporcionales de un periodo
académico modular o de verano, se contabilizaran se-
manas de 7 dias contadas desde la fecha de inicio del
periodo académico que corresponda. Para el reembolso
o la acreditacion se devolvera por semanas completas
no cursadas y no por su fraccién.

ATENCION: E| valor de la matricula no es reembolsable,
sin excepcion.

FORMULARIOS PARA SOLICITAR REEMBOLSOS
O ACREDITACION DE VALORES COMO ABONO
PARA USO FUTURO

Las solicitudes de reembolso o acreditacién de valores
como abono para uso futuro pueden tener vinculacion con
aspectos académicos, por lo que el estudiante debera siem-
pre presentar el “Formulario Unico para solicitud de retiro
de la USFQ o devolucién de valores”, que contiene diferen-
tes secciones de acuerdo con el caso que aplique y que se
encuentra disponible en el siguiente enlace.

ATENCION: Para cualquier reembolso o acreditacién de
valores como abono para uso futuro, la Universidad revi-
sara saldos pendientes que pueda mantener el estudiante
con la Institucién y devolverd o acreditard el valor restante
de acuerdo con las reglas sefialadas anteriormente.
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SECCION Il

HONESTIDAD ACADEMICA Y COM-
PORTAMIENTO: POLITICAS Y PRO-
CEDIMIENTOS

EL CODIGO DE HONOR Y CONVIVENCIA
DE LA USFQ

El Cdédigo de Honor y Convivencia de la USFQ es el c6-
digo de buen comportamiento de todos los miembros de la
Universidad y contiene las normas relacionadas con la ética
del aprendizaje, de la investigacion y del comportamiento,
y los procesos correspondientes en caso de cometerse una
falta a sus disposiciones. Es deber de todos los miembros
de la Comunidad conocerlas y cumplirlas para mantener
una convivencia armdnica en conformidad con los princi-
pios, valores y filosofia con los que fue creada la USFQ.

Los procesos internos establecidos en el Cédigo de Ho-
nor y Convivencia de la USFQ son procesos autorregulados
que se rigen por lo dispuesto en el articulo 207 de la Ley
Organica de Educacion Superior LOES, por consiguiente, no
son procesos judiciales.

Los estudiantes deben remitirse a la version completa,
actualizada y disponible en la pagina web de la Universidad
para conocer las reglas, los procesos y las sanciones que
aplican.

ATENCION: La versién oficial del Cédigo de Honor y Con-
vivencia de la USFQ se encuentra publicada en la péagina
web de la Universidad en este enlace, a la que debera re-
mitirse todo miembro de la Comunidad USFQ.

LA RAZON DE UN CODIGO DE HONOR Y CONVI-
VENCIA

La Universidad San Francisco de Quito USFQ esta dedi-
cada a la formacion integral del estudiante.

La USFQ exige que los miembros de la comunidad uni-
versitaria sean honestos en todos sus actos. Los estudian-
tes de la USFQ, al ser admitidos, se comprometen a cumplir
y a hacer cumplir el Cédigo de Honor y Convivencia, los re-
glamentos de la Universidad y de su Colegio, asi como de
cada uno de los cursos en que se registren. La honestidad
académica es un principio fundamental que busca que en
todo proceso de aprendizaje e investigacion se fomente la
honestidad y se elimine cualquier forma de plagio, copia o
engafio académico. Cada accidn académica fraudulenta en
el ambiente universitario afecta a toda la comunidad. Por
lo tanto, la Universidad tomard medidas severas contra
todo acto de deshonestidad o de conducta inapropiada en
el campus, en salidas de campo, en actividades académicas
0 a través de sus redes virtuales. Cualquier miembro de la
Comunidad universitaria que tenga base razonable para
creer que ha ocurrido una infraccién a este Cédigo, tiene la
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obligacién de denunciarla.

Es responsabilidad de la comunidad universitaria cono-
cer y respetar el Cédigo de Honor y Convivencia, asi como
vigilar la integridad institucional. El proceso académico de
la Universidad San Francisco de Quito USFQ esta orientado
a la solucion de problemas, al analisis y sintesis de situacio-
nes presentadas en clase. Es importante que todo estu-
diante desarrolle capacidades de estudio e investigacién in-
dependientes. La USFQ cuenta con variados recursos y ser-
vicios para apoyar este proceso de ensefanza y aprendi-
zaje. Si un estudiante tiene dificultad en distinguir si un
comportamiento académico o de conducta son o no acep-
tables, es su responsabilidad aclarar la incertidumbre con
su profesor, tutor, coordinador, decano o cualquier autori-
dad para evitar acusaciones posteriores.

La falta de conocimiento del Cédigo de Honor y Convi-
vencia de ninguna manera exime o disminuye la culpabili-
dad de los miembros de la comunidad universitaria que vio-
len sus normas.

ENUNCIADOS FUNDAMENTALES DEL CODIGO
DE HONOR

Es responsabilidad de todos los miembros de la USFQ obe-
decer y hacer respetar el siguiente Cédigo de Honor:

I. Actuar de tal manera que no se debiliten en ninguna
forma las oportunidades de realizacién personal y pro-
fesional de otras personas dentro de la comunidad uni-
versitaria. Entre otras acciones, evitar la calumnia, la
mentira, la codicia, la envidia y promover la bondad, el
reconocimiento, la felicidad, la amistad, la solidaridad
y la verdad.

Il. Ser honesto: no copiar, plagiar, mentir ni robar en nin-
guna forma que implica no recibir ayuda ni copiar de
fuentes no permitidas. Mantener en reserva pruebas,
examenes y toda informacién confidencial, sin divul-
garla.

Ill. Respetar a todos los miembros de la comunidad uni-
versitaria y cuidar el campus, su infraestructura y equi-
pamiento.

IV. No difamar a otro miembro de la comunidad por cual-
quier medio, incluso por medios virtuales.

V. Denunciar a la autoridad correspondiente toda accion
de irrespeto al Cédigo de Honor y Convivencia y a las
normas que rigen el sistema de educacion superior por
parte de cualquier miembro, y cooperar en todo pro-
ceso de investigacidn y juzgamiento de las violaciones
a las normas disciplinarias y académicas.

VI. No incurrir en actos de deshonestidad académica ni de
conducta inapropiada dentro y fuera del campus, asi
como a través de sus redes virtuales.

Todo miembro de la Comunidad USFQ debe poner especial

atencion a la siguiente informacidn.



ATENCION: De acuerdo con el Articulo 206 de la Ley Or-
ganica de Educacion Superior LOES y el Reglamento de
Régimen Académico, es obligacion de la institucion de-
nunciar a los érganos de control y a la Fiscalia la falsifica-
cion o expedicion fraudulenta de titulos u otros docu-
mentos que pretendan certificar dolosamente estudios
superiores cometidos por cualquier miembro de la Co-
munidad Universitaria.

Los reembolsos por suspensién o separacién de la USFQ
se sujetaran a las politicas establecidas en la seccion REEM-
BOLSOS O ACREDITACION DE VALORES COMO ABONO
PARA USO FUTURO. El estudiante que ha recibido una no-
tificacion de suspension disciplinaria o separacién discipli-
naria y, que con anterioridad ha realizado pagos completos
o abonos para el siguiente periodo académico, que estara
inhabilitado para cursar, debera presentar en OASA el “For-
mulario Unico para solicitud de retiro de la USFQ o devolu-
cién de valores” que esta disponible en el siguiente enlace.

A este formulario deberd adjuntarse la notificacion de sus-
pension o separacion.

ATENCION: Asistir a clases en suspensién disciplinaria se
considera una falta muy grave al Cédigo de Honor y Con-
vivencia. Los créditos cursados mientras el estudiante se
encuentre cumpliendo una sancién de suspensidn discipli-
naria no seran validos para el cumplimiento de requisitos
de graduacién. En ninguin caso se validaran créditos de
otra institucién cursados mientras el estudiante suspen-
dio sus estudios por haber sido sancionado por una falta
al Cddigo de Honor y Convivencia. El estudiante que ha
sido separado de la institucidon no podra solicitar su rein-
greso a la USFQ.
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SECCION IV

INSTANCIAS Y POLITICAS ACADEMI-
CAS

PRINCIPALES INSTANCIAS ACADEMICAS Y
ADMINISTRATIVAS

Todo estudiante de la USFQ tiene libre acceso a las dis-
tintas instancias académicas de la Universidad. Para los es-
tudiantes de tercer nivel o grado, estas instancias son sus
profesores, coordinadores de area, vicedecanos, decanos,
Decano de Estudiantes, Decano de Grado y Asuntos Acadé-
micos, Decano de Investigacién, Comité Académico, Vice-
rrector y Rector, Consejo Universitario y sus Comités dele-
gados. La instancia maxima de la Universidad es el Consejo
Universitario CU conforme lo establecen sus Estatutos y le-
gislacion aplicable. Ademads de estas instancias, todo estu-
diante tiene acceso al Ombudsman.

CONSEJO UNIVERSITARIO CU

El Consejo Universitario CU de la Universidad San Fran-
cisco de Quito USFQ es el 6rgano colegiado académico su-
perior de la Institucion. Esta conformado por las autorida-
des ejecutivas de la Institucion, Rector y Vicerrector, Deca-
nos, representantes de los profesores, de los estudiantes y
trabajadores. El CU se reline permanentemente para tratar
diversidad de temas y aprobar los asuntos de su competen-
cia, en conformidad con el Estatuto de la Universidad.

CONSEJO DE REGENTES

El Consejo de Regentes de la Universidad San Francisco
de Quito USFQ esta conformado por cinco miembros. Su
principal funcién es velar por el cumplimiento de la misién,
visién y principios fundacionales de la Universidad inspira-
dos en la filosofia de las Artes Liberales. Este drgano elige
al rector y vicerrector en conformidad con la Ley y el Esta-
tuto de la USFQ.

RECTORADO

El Rectorado de la USFQ esta a cargo del Rector, la maxima
autoridad ejecutiva de la USFQ, elegido por toda su Comu-
nidad y es quien dirige, norma y gestiona el desarrollo ins-
titucional de acuerdo con su misidn, visidn y principios, bus-
cando siempre mantener estandares internacionales de ca-
lidad.

VICERRECTORADO

El Vicerrectorado estd a cargo del Vicerrector, la segunda
maxima autoridad ejecutiva de la USFQ. El Vicerrector
apoya al Rector en el ambito académico en coordinacion
con los decanatos de los Colegios y ejerce otras responsa-
bilidades que le son encomendadas ya sea por este o por el
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Consejo Universitario. En caso de ausencia del Rector, el Vi-
cerrector le subroga.

DECANATO DE INVESTIGACION

La Universidad San Francisco de Quito USFQ, consciente
de la importancia de la investigacion para el fortaleci-
miento de la excelencia académica, ha establecido un plan
de promocién de la investigacion entre sus docentes. La
Universidad fomenta la participacién de sus profesores y
alumnos en proyectos de investigacion a través de varios
mecanismos. La USFQ considera que todo proceso educa-
tivo de excelencia debe incorporar la investigacion en las
diferentes facetas del desarrollo pedagdgico. Este apoyo y
la calidad de sus investigadores la han posicionado como
una institucion lider en proyectos cientificos y publicacio-
nes.

DECANATO DE GRADO Y ASUNTOS ACADEMI-
Cos

El Decano de Grado y Asuntos Académicos es quien vela
por el cumplimiento de la filosofia de las Artes Liberales de
la USFQ y por ende estd a cargo, entre otros, del cumpli-
miento de requisitos de Colegio General por parte de los
estudiantes. El Decano de Grado y Asuntos Académicos es
quien autoriza cursar una tercera matricula. El estudiante
puede acudir a este Decanato durante el transcurso de sus
estudios para solicitar asesoria respecto de las materias
que conforman el Colegio General. El Decano de Grado y
Asuntos Académicos podra autorizar el reemplazo de un re-
quisito de Colegio General con materias aprobadas de igual
nivel o superior que cubran contenidos relacionados con el
campo de conocimiento del requisito.

El estudiante siempre podrd acudir al Decanato de Grado y
Asuntos Académicos para aclarar cualquier inquietud.

DECANATO DE POSGRADO

Este Decanato estd a cargo del Decano de Posgrados
quien vela por el cumplimiento de los procesos vinculados
a los programas de cuarto nivel que oferta la USFQ.

Para cumplir sus funciones, el Decanato se apoya en los si-
guientes Comités:

e Comité de Asuntos Académicos de Posgrados

e Comité de Preaprobacion de Proyectos de Programas
de Posgrado
Comité de Admision de cada programa de posgrado

e Comités de Seguimiento Académico de cada pro-
grama.

DECANATO DE ESTUDIANTES

La funcion primordial del Decanato de Estudiantes es
ocuparse del bienestar estudiantil. El Decanato vigila cuida-
dosamente el cumplimiento de las normas disciplinarias y
de honestidad académica que rigen en la Universidad y que
se estipulan en el Cddigo de Honor y Convivencia de la
USFQ.



Este Decanato cuenta con varios servicios de asistencia y
bienestar para estudiantes como son el Learning Center, la
Oficina de Consejeria Académica, Ayudantia de Catedra y
de Investigacidn, entre otros. Ademas, estd en permanente
contacto con la Oficina del Ombudsman; y la Oficina de
Acompafiamiento Estudiantil, que estd encargada del se-
guimiento y apoyo a estudiantes de grado que pertenecen
a algunos de los programas de accion afirmativa de la
USFQ.

Por medio del Decanato se apoya y promueve la organi-
zacion del Gobierno Estudiantil a favor de toda la comuni-
dad universitaria.

Por lo tanto, el Decanato de Estudiantes esta a cargo, en-
tre otros, de las siguientes areas:

e Orientacidn y Bienvenida a Estudiantes nuevos;

e Gestion de apoyo académico y psicoldgico para estu-
diantes;

e Learning Center, y,

e Denuncias relativas al Cédigo de Honor y Convivencia
por faltas cometidas por estudiantes.

COMITE DE GESTION ACADEMICA CGA

Es un comité presidido por el Vicerrectorado, que se en-
carga de la gestion académica de la Universidad y sus pro-
cesos y planificacidn relacionados.

COMITE DE ASUNTOS ACADEMICOS CAA

Es un comité que resuelve peticiones de los estudiantes
de indole académica. Este Comité podra determinar las
condiciones para resolver los casos que sean presentados
para su consideracién. Sera potestad del Comité motivada-
mente determinar o no la rendicién de exdmenes de recu-
peracion en casos de reprobacidn de una materia por ter-
cera ocasion. A lo largo de este manual, se especifica bajo
qué circunstancias el estudiante puede recurrir a este Co-
mité. Sus decisiones son de Ultima instancia y no sujetas a
apelacion. Para poner un caso en conocimiento del Comité,
se deben seguir los procesos descritos a lo largo de este
manual.
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COMITE DE ASUNTOS ESTUDIANTILES CAE

Es un comité que se encarga del bienestar estudiantil en
general y que conoce, investiga y resuelve los procesos en
casos disciplinarios y de deshonestidad académica que son
de su competencia.

COMITE DE ASISTENCIA FINANCIERA CDAF

Es un comité que conoce solicitudes de Asistencia Finan-
ciera y resuelve su otorgamiento. Asimismo, resuelve peti-
ciones de los estudiantes en relacién con su asistencia fi-
nanciera. Cuando lo determine, puede establecer nuevos
parametros para el otorgamiento, renovacion y condicio-
nes y mantenimiento de la asistencia financiera.

COMITE DE BECAS CB

Es un comité que conoce solicitudes de Becas y resuelve
su otorgamiento. Asimismo, resuelve peticiones de los es-
tudiantes en relacion con sus becas. Cuando lo determine,
puede establecer nuevos programas, pardmetros, y condi-
ciones para el mantenimiento de becas.

COMITE DE ASUNTOS FINANCIEROS CAF

Es un comité que resuelve peticiones de los estudiantes
de indole financiera, como reembolsos y acreditacién de
valores como abono para uso futuro. En este manual, se
especifica bajo qué circunstancias el estudiante puede re-
currir a este Comité.

COMITE DE REINGRESOS Y HOMOLOGACIONES
CRH

Es un Comité que se encarga de conocer y resolver los
casos de reingreso a la USFQ y, de manera previa a la revi-
sién de cada colegio académico y del Decano de Grado y
Asuntos Académicos, analizar todas las homologaciones
que se presenten para garantizar que se procesen en con-
formidad con la legislacidn vigente y las reglas de la Univer-
sidad.

OFICINA DEL COMITE ASUNTOS ACADEMICOS
OCAA

Es una oficina que se encarga de receptar y canalizar los
casos que presenten los estudiantes al Comité de Asuntos
Académicos. Ademads, es la oficina encargada de receptar,
ejecutar y dar seguimiento a las resoluciones del Comité de
Asuntos Académicos. También ofrece asesoraria al estu-
diante en los asuntos que competen a este Comité. La
OCAA también da informacidn y asesoramiento sobre esta-
tus de condicion académica, retiros, declaracién de se-
gunda carrera y cambios de nota, tercera matricula, que re-
quieran autorizacién del Comité o del Decano de Grado y
Asuntos Académicos.



OFICINA DE ASUNTOS Y SERVICIOS ACADEMI-
COS OASA

Es una oficina que se encarga de asesorar al estudiante
en asuntos y procesos académicos como cambios de ca-
rrera, modalidad, registro y retiros, etc. Ademas, esta ofi-
cina es la receptora y canalizadora de los casos que presen-
ten los estudiantes al Comité de Reingresos y Homologa-
cionesy al Comité de Asuntos Financieros. Asimismo, a esta
oficina deben acudir los estudiantes para resolver temas re-
lacionados con la Oficina de Registro.

OFICINA DE CONSEJERIA ACADEMICA

Es la oficina que ofrece apoyo a todos los estudiantes vy,
de manera especial, a aquellos que cursan su primer se-
mestre de estudios, asi como a aquellos que se encuentren
en condicién académica por bajo rendimiento. Esta oficina
ofrece asesoria, entre otros, en los siguientes temas:

1. Eleccidon de materias que se cursaran en un siguiente
periodo académico y planificacién de horarios;

2. Recomendaciones para un buen manejo del tiempo de
estudios;

3. Asesoria y seguimiento académico del progreso indivi-
dual del estudiante;

4. Guia para resolver inquietudes;

Dar apoyo en la revisidon de cumplimiento de requisitos
de Colegio General.

El estudiante puede contactarse con esta oficina a través
del correo consejeriaacademica@usfg.edu.ec

Esta oficina atiende exclusivamente a estudiantes.

COUNTER DE LA OFICINA DE REGISTRO

El counter de la Oficina de Registro emite certificados, sy-
llabus, transcripts oficiales, etc. a peticidn de los estudian-
tes. En el counter, los estudiantes deben presentar los for-
mularios de retiros ordinarios de materias para que sean
procesados. De parte del personal académico, recepta los
formularios de cambios de nota fisicos, si estuviera con-
templado en el proceso de cambio de nota aplicable. En el
counter no se proporciona ningun tipo de informacion o
asesoria para estudiantes ni para profesores.

LA OFICINA DEL OMBUDSMAN: VIGILANCIA DE
LOS PROCESOS UNIVERSITARIOS

La oficina de Ombudsman es el lugar donde se atienden
todas las quejas o preocupaciones de los estudiantes, pa-
dres de familia o miembros de la comunidad universitaria,
incluyendo profesores, administrativos, personal de servi-
cio, etc. El Ombudsman es el representante de los miem-
bros de la comunidad universitaria y vigila los procesos de
los Comités. Intervendra oportunamente para garantizar
transparencia y un debido proceso en todos los casos por
faltas al Codigo de Honor y Convivencia.

En caso de conflictos, esta oficina busca encontrar solu-
ciones equitativas y beneficiosas para todas las partes,
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tanto inmediatas como a largo plazo. Cuando es apropiado,
el Ombudsman sugiere cambios en politicas o procedimien-
tos de la Universidad y realiza observaciones de caracter
académico.

Por lo tanto, el Ombudsman es un facilitador quien to-
mara las medidas pertinentes segun el caso y buscara la via
para encontrar una resolucién o satisfaccién a las inquietu-
des de todos los integrantes de la comunidad universitaria.
Mantendra siempre la debida reserva.

El Ombudsman es la persona a quien se debe dirigir en
caso de:

1. Quejas, reclamos y observaciones de cardcter acadé-
mico y administrativo.

2. Discrepancias o disconformidad con actitudes de otro
miembro de la comunidad universitaria que puedan
considerarse violaciones al Cdédigo de Honor y Convi-
vencia u otras conductas inapropiadas que no han sido
0 no pueden ser resueltas en los decanatos ni en otras
instancias.

3. Cualquier insatisfaccidon por un procedimiento, actitud
académica o de cualquier otro dmbito que se considere
injusto y que no haya sido resuelto en otras instancias.

4. Inquietudes o necesidad de asesoramiento con res-
pecto de los procedimientos y reglamentos de la Uni-
versidad.

5. Consejeria a estudiantes en suspensidn y reingreso a la
Universidad.

6. Asesoramiento en procesos de Apelacion de Nota.

Resolucidn de disputas; discriminacion racial; acoso se-
xual; tratamiento injusto; conflictos entre miembros de
la comunidad universitaria, conflictos de trabajo; dis-
crepancias con la Universidad.

8. Quejas por procesos administrativos o falta de buen
servicio.

POLITICAS ACADEMICAS GENERALES

CARRERA, MALLA CURRICULAR Y MATERIAS

Toda carrera de la USFQ, en cualquier modalidad de es-
tudios, ya sea presencial, semipresencial o en linea, tiene
dos componentes: las materias de Colegio General y las
materias de especializacién. Para obtener un titulo acadé-
mico, se deben aprobar todas las materias que pertenecen
a la malla curricular, que constituyen sus requisitos acadé-
micos, asi como los requisitos administrativos y financieros
de la USFQ.

Los requisitos académicos de Colegio General se encuen-
tran incluidos en la malla curricular de cada carrera.

Se recomienda al estudiante consultar en su colegio aca-
démico los requisitos académicos tanto de su especializa-
cién como de Colegio General.

Para ampliar la experiencia académica, se permite a los
estudiantes de una determinada modalidad, tomar un



cierto niumero de créditos en otra. Asi los estudiantes pre-
senciales pueden tomar cursos en linea conforme a las re-
glas que se detallan mas adelante.

Las materias se identifican por su nombre y un cédigo an-
terior que indica el drea académica a la que corresponden,
seguido de su nivel y grado de dificultad. Ej. El curso Princi-
pios de Administracion lleva el cédigo ADM-1001, siendo
por lo tanto una materia de primer afio del Colegio de Ad-
ministracion.

Adicionalmente, en cada semestre, cada paralelo o sec-
cién de un curso se identifican por un nimero Unico que se
conoce como NRC (Numero de Registro del curso).

Algunas materias pueden tener otras materias equivalen-
tes que sirvan para cumplir los requisitos establecidos en
las mallas curriculares. Los estudiantes deben pedir aseso-
ria a su Coordinador o Decano sobre este particular.

ATENCION: Si un estudiante utiliza un curso de su especia-
lizacion para satisfacer un requisito de Colegio General,
debe estar consciente de que, en la sumatoria final de cré-
ditos, ese curso se contabilizara una sola vez. Por lo tanto,
guedard un faltante de créditos que el estudiante debera
asegurarse de completar tomando otro curso de su elec-
cién. De esta forma, el estudiante cumplira con el nimero
de créditos requeridos por su carrera para graduacion.

En el kdrdex del estudiante debe siempre estar actuali-
zado el nombre de la carrera y del colegio al que perte-
nece. Sila carrera declarada no coincide con la carrera que
se esta cursando, el estudiante no serd candidato a obte-
ner el titulo académico por no haber sido reportado a los
drganos de control como estudiante de esa carrera, de
acuerdo con las disposiciones vigentes. Es responsabilidad
del estudiante verificar que la carrera declarada conste en
su kardex académico. De lo contrario, debe notificar inme-
diatamente a la Oficina de Asuntos y Servicios Académicos
OASA o a la Oficina del Comité de Asuntos Académicos
para que se corrija cualquier error.

PRERREQUISITOS O CORREQUISITOS DE MATE-
RIAS

Las mallas curriculares son secuenciales, por lo que mu-
chas materias requieren la aprobacién de una o varias ma-
terias anteriores como prerrequisitos. Es imprescindible
que el estudiante respete esta secuencia para evitar anula-
cién de materias con posterioridad. En ciertas ocasiones y,
por excepcidn, se puede hacer el sobrepaso de un prerre-
quisito. Solo el decano o coordinador correspondiente pue-
den autorizarlo y procesarlo en el Sistema Académico Ban-
ner. La solicitud puede ser negada. Sin embargo, para ga-
rantizar el éxito al cursar una materia, no es recomendable
cursarla sin haber aprobado su prerrequisito previamente.

Si el profesor del curso/coordinador/decano verificara
gue un estudiante no cumple el prerrequisito de una mate-
ria en curso, solicitara al estudiante que procese su retiro
dentro del plazo establecido para el efecto en el Calendario
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Académico. De no hacerlo, el profesor del curso/coordina-
dor/decano podra solicitar al Comité de Asuntos Académi-
cos la anulacion o retiro de la materia.

Una materia es correquisito de otra cuando ambas mate-
rias deben ser cursadas simultaneamente.

El estudiante puede consultar el o los prerrequisitos/co-
rrequisitos de una materia a través del Sistema Académico
Banner ingresando a MiUSFQ/cursos y horarios disponi-
bles. Junto al nombre del curso se encuentra un icono de
color rojo que, al ser oprimido, despliega los prerrequisitos
del curso.

Por lo general, las materias de especializacién de una ca-
rrera estdn restringidas para ser cursadas por estudiantes
ajenos a la carrera.

CUPOS EN MATERIAS

Los cursos ofertados en cada periodo académico tienen
un cupo maximo de estudiantes predefinido por la coordi-
nacién de la carrera o el responsable del darea académica.
En caso de que un estudiante necesite un cupo adicional
para cursar una materia, solo el decano o coordinador co-
rrespondiente pueden autorizarlo. Una vez autorizado el
cupo adicional, el decano o coordinador deben solicitar el
procesamiento de este a la Oficina de Planificacién Acadé-
mica.

El estudiante puede consultar los cupos disponibles en
una materia a través del Sistema Académico Banner ingre-
sando a MiUSFQ/cursos y horarios disponibles.

SISTEMA DE CREDITOS

Cada materia estd valorada en créditos. Un crédito repre-
senta una hora de contacto con el profesor y un promedio
de dos horas de trabajo independiente en un lapso de 16
semanas que componen un periodo académico ordinario.

Conforme el estudiante apruebe las materias que le co-
rrespondan, periodo a periodo, acumulara créditos.

SUFICIENCIA DE APRENDIZAJE DE LENGUA EX-
TRANJERA: IDIOMA INGLES

En conformidad con el Reglamento de Régimen Acadé-
mico, la USFQ exige a los estudiantes de todas sus carreras
demostrar suficiencia en el idioma inglés equivalente al ni-
vel B2 del Marco Comun Europeo de Referencia para las
Lenguas, que corresponde al nivel 6 de inglés, curso cédigo
ESL, del Departamento de Lenguas Extranjeras DLE de la
Universidad.

El estudiante puede haber alcanzado este nivel a través
de estudios realizados en su colegio, en institutos de len-
guas reconocidos internacionalmente, en el Departamento
de Lenguas Extranjeras de la USFQ o de manera indepen-
diente. La decision del lugar donde el estudiante realice sus
estudios para satisfacer el requisito de inglés es estricta-
mente voluntaria.

Los mecanismos para demostrar la suficiencia son los si-
guientes:



1. Tomar un examen de suficiencia/ubicacién durante la

semana de orientacion de estudiantes nuevos, en los
horarios asignados por el Departamento de Lenguas Ex-
tranjeras. Las instrucciones para reserva de fecha y ren-

Placement o de otro diploma de bachillerato internacio-
nal reconocido por la USFQ.

Con la presentacion de los resultados de exdmenes in-
ternacionales de idioma inglés: IELTS, TOEFL iBT o Cam-

dicién del examen son enviadas a los estudiantes admi-
tidos antes de la semana de orientacion, en la que se
rinden las pruebas.

bridge English.
Para los puntos 2 y 3, de acuerdo con el resultado obte-
nido, se validara el nivel de inglés que corresponda de

acuerdo con la siguiente tabla* que maneja la Oficina de
Asuntos y Servicios Académicos OASA:

Si un estudiante no rinde el examen de ubicacién du-
rante esta semana o tuvo dificultades para hacerlo, de-
berd acercarse inmediatamente al Departamento de
Lenguas Extranjeras para arreglar su situacion.

Si el resultado del examen de suficiencia/ubicacion in-
dicara que el estudiante no tiene el nivel 6 de inglés exi-
gido, el estudiante debera adquirir los conocimientos
para satisfacer este requisito, ya sea en el Departa-
mento de Lenguas Extranjeras de la USFQ o de manera
independiente.

2. Presentar el diploma o certificados de Bachillerato In-
ternacional de cursos de inglés o cursos de Advanced

Equivalencia de certificados para ubicacion del nivel de Inglés (Carreras vigentes - Admision desde Agosto, 2017)

Nivel a cursar segun nota obtenida

Certificado SOATEST Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5 Nivel 6 Observaciones
Notas los 6 niveles de Inglés. Not: 7
English A: Language and Literature LLBI N/A N/A N/A 4 ota> o ma‘yf)rexonera 0s N niveles de Inglés. Nota 6 o
exonera Writing and Rhetoric.
Bachillerato Internacional High Level English A: Literature EABI NA /A a 5 Nota 6 exorfera los 6 niveles de Inglés. Nota 7 exonera Writing
and Rhetoric.
English B ENBI 2 3 4 5 Nota 6 o 7 exonera hasta nivel 6 de Inglés
English A: Language and Literature LLBI N/A N/A 4 5 Nota 6 o 7 exonera hasta nivel 6 de Inglés
English A: Literature EABI N/A N/A 4 5 Nota 6 0 7 exonera hasta nivel 6 de Inglés
Internacional Standard Level
English B ENBI 3 a 5 6 Nota 7 exonera hasta nivel 6 de Inglés
©
English Literature and Performance LPBI 'g N/A N/A N/A 5/6/7 Nota 5 0 mayor exonera hasta nivel 5 de Inglés
]
International English Language Testing System IELTS IELTS -‘g 4 4.5 5 5.5 Nota 6 o mayor exonera los 6 niveles de Inglés.
s
Cambridge Preliminary (PET) B N/A N/A N/A B1
2
Cambridge Entry Level (QCF) § N/A N/A N/A Bl
S
Cambridge English Cambridge First Certificate (CEF) S N/A N/A N/A B1 Nota B2, C1y C2 exoneralos6 niveles de Inglés
2
Cambridge English Advanced (CEA) S N/A N/A N/A Bl
Cambridge English Proficiency (CEP) N/A N/A N/A Bl
Test of English as a Foreign Language (iBT) TOEFL (iBT) TOFL 032 035 046 060 Nota 072 o mayor exonera los 6 niveles de Inglés
English Language and Composition N/A N/A N/A N/A Nota 4 o mayor exonera los 6 niveles de Inglésy Wrting and
Advanced Placement ENAP :
English Literature and Composition N/A N/A N/A N/A Rhetoric

* La versidn actualizada estd disponible en la Oficina de Asuntos y Servicios Académicos OASA y podria incluir otros certificados o equivalencias.
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En la seccion PROCESO PARA SOLICITAR EL RECONOCI-
MIENTO DE SUFICIENCIA DE NIVELES DE INGLES CON CER-
TIFICADOS O DIPLOMA DE BACHILLERATO INTERNACIONAL
Bl O CURSOS DE ADVANCED PLACEMENT AP O EXAMENES
CON RECONOCIMIENTO INTERNACIONAL se explican con
mayor detalle los respectivos procesos de reconocimiento.

ATENCION: Es responsabilidad del estudiante cumplir el
requisito de suficiencia de inglés a tiempo, de tal forma
gue pueda acceder a los cursos dictados en este idioma
gue sean requeridos por su malla curricular y, asi, evitar
retrasos en el avance de sus estudios o tener que cursar
periodos académicos adicionales para previamente cum-
plir con el requisito de suficiencia. El estudiante debe te-
ner en cuenta los siguientes puntos muy importantes:

1. El nivel 6 de inglés es prerrequisito para cursar la mate-
ria Writing and Rhetoric y un curso en idioma inglés
identificado con la letra E al final de su cédigo. Por lo
tanto, el estudiante debe demostrar la suficiencia hasta
el nivel 6 que equivale al nivel B2 del marco Comun Eu-
ropeo para las Lenguas con suficiente anticipacién. Si el
estudiante no demostrara la suficiencia hasta el nivel re-
querido, debera cursar los niveles que le correspondan
para alcanzar la suficiencia y cumplir el prerrequisito exi-
gido por los cursos de Colegio General. Esto podria re-
tardar su graduacion si no fuera realizado con la debida
anticipacioén.

2. Solo se aceptaran resultados de examenes TOEFL iBT,
Cambridge e IELTS rendidos hasta con dos afios de ante-
rioridad.

3. El Departamento de Lenguas Extranjeras podra exigir la
rendicién de un examen de suficiencia/ubicacién, aun-
que el estudiante presente un certificado o examen con
reconocimiento internacional que avale la suficiencia de
idioma inglés o estudios de Advanced Placement, Bachi-
llerato Internacional Bl, o de otro diploma de bachille-
rato internacional reconocido por la USFQ.

4. Los niveles de inglés para adquirir la suficiencia en este
idioma pueden ser cursados en la USFQ en una modali-
dad distinta de estudios a la de la carrera declarada por
el estudiante, sin que esto afecte al porcentaje maximo
de créditos que se pueden cursar en otra modalidad de
estudios.

5. El Departamento de Lenguas Extranjeras podra exigir la
rendicién de un examen de suficiencia/ubicacién, aun-
que el estudiante presente un certificado o examen con
reconocimiento internacional que avale la suficiencia de
idioma inglés o estudios de Advanced Placement o Ba-
chillerato Internacional BI.

NIVELES DE INGLES EN LA USFQ

Con el fin de alcanzar la suficiencia de idioma inglés, el
estudiante puede cursar los niveles de inglés cédigo ESL en
la USFQ. Estos niveles no tienen un numero de créditos. El
estudiante podra cursar hasta dos niveles de inglés en cada
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periodo académico ordinario, uno en cada mddulo, y hasta
un nivel de inglés en un periodo académico extraordinario.

Se recomienda cursar los niveles de inglés en el orden su-

gerido en la malla curricular a lo largo de la carrera, te-
niendo en cuenta que el nivel mas avanzado es prerrequi-
sito para acceder a otros cursos. El Departamento de Len-
guas Extranjeras de la USFQ ofrece 6 niveles de inglés in-
tensivos en modalidad presencial y en modalidad en linea.
La estructura de estos cursos es la siguiente:

1.

Cursos intensivos presenciales con una duracién de
ocho semanas: En cada periodo ordinario, los niveles
de inglés se ofertan en dos médulos. Los médulos del
primer semestre se identifican en el Calendario Acadé-
mico USFQ con las letras Ay B, mientras que los médu-
los del segundo semestre con las letras C y D. El mé-
dulo de la sesion de verano se identifica con la letra E.

Los estudiantes deben realizar el registro en los niveles
de inglés en las fechas establecidas en el Calendario
Académico USFQ.

Para los periodos ordinarios, los estudiantes que en el
Primer Semestre (agosto-diciembre) se registren en un
nivel de inglés del mddulo A (agosto-octubre), seran
registrados por el Decanato de Grado y Asuntos Aca-
démicos en el nivel subsiguiente del médulo B (octu-
bre-diciembre) en el mismo horario. Asimismo, los es-
tudiantes que en el Segundo Semestre (enero-mayo)
se registren en un nivel de inglés del médulo C (enero-
marzo), serdn registrados en el nivel subsiguiente del
modulo D (marzo-mayo) en el mismo horario. Por
ejemplo, si el estudiante se registra en el nivel 3 del
modulo A, sera registrado en el nivel 4 del mddulo B,
en el mismo horario elegido por el estudiante para el
nivel 3.

Si el estudiante desea registrarse Unicamente en el se-
gundo mddulo de cada semestre, podra hacerlo en las
fechas establecidas en el Calendario Académico USFQ.

Para la sesion de verano o periodo extraordinario, el
registro se realiza en las mismas fechas de registro es-
tablecidas para los cursos regulares. En el periodo ex-
traordinario el estudiante puede cursar solo un nivel
de inglés en el médulo E.

Los cursos intensivos de inglés se imparten de lunes a
jueves en sesiones de 1,50 horas diarias. Se pueden cur-
sar hasta dos niveles distintos consecutivos dentro de
un mismo semestre, un nivel en cada maodulo. El nivel
inferior es prerrequisito del siguiente; por lo tanto, si el
estudiante reprueba un nivel, sera retirado del nivel
subsiguiente en el que fue registrado.

En caso de reprobar o retirarse de un nivel en el primer
modulo, el estudiante lo puede repetir en el segundo
modulo del mismo periodo académico ordinario. Para
ello, debe solicitar su registro enviando un correo elec-
trénico a registro@usfg.edu.ec o acercandose al Coun-
ter de Registro. La Oficina de Registro realizara el retiro
del nivel correspondiente al segundo médulo del mismo



periodo académico, y registrara al estudiante en el se-
gundo mddulo, en el mismo nivel que reprobd o del que
se retiré en el primer médulo, realizando las configura-
ciones correspondientes en el Sistema Académico Ban-
ner.

2. Clases de la modalidad en linea con una duracién de
ocho semanas: Se ofertan en los modulos de esta mo-
dalidad. Las fechas de registro en estos cursos estable-
cidas en el Calendario Académico USFQ son las mismas
que rigen para el registro de materias en esta modali-
dad.

ATENCION: Requieren especial atencién del estudiante las
fechas determinadas para el registro en los médulos By D
que, por lo general, coinciden con medio semestre y que
se realiza cuando estan por finalizar los médulos Ay C.

Si el profesor de una clase de inglés considera que el nivel
del estudiante no corresponde al de la clase que estd cur-
sando, tendrd la facultad de tomarle una prueba escrita
para comprobar el nivel del estudiante. Con los resultados
de esta prueba podra subir o bajar de nivel al estudiante.
Para ello, el profesor debera solicitar la autorizacién formal
de uno de los Directivos del Departamento de Lenguas Ex-
tranjeras, con la presentacion de la prueba rendida por el
estudiante. El profesor podra realizar esta actividad rigién-
dose a las fechas para aumentar, salirse/cambiarse de ma-
terias del Calendario Académico. Pasado este plazo, no serd
posible cambiar de nivel al estudiante.

Si un estudiante reprueba un nivel de inglés en la USFQ,
debera cancelar el valor que corresponda al arancel de este
curso para repetirlo, de acuerdo con la tabla de valores del
Departamento de Lenguas Extranjeras.

El Departamento de Lenguas Extranjeras se encargara de
hacer el sobrepaso de prerrequisito de los cursos de inglés
gue estén dentro de su programa.

REQUISITOS ACADEMICOS DE COLEGIO GENE-
RAL DE CURSOS EN IDIOMA INGLES Y REQUISITO
DE TITULACION DE MATERIA EN IDIOMA INGLES

El Colegio General requiere dentro de las mallas curricu-
lares de todas las carreras que los estudiantes cursen y
aprueben la materia ENG1001E Writing and Rhetoric.

La materia ENG1001E Writing and Rhetoric es un curso
de escritura académica en idioma inglés. El curso busca
desarrollar en el estudiante competencias de pensamiento
critico y destrezas para expresar ideas complejas en ensa-
yos académicos de acuerdo con una estructura valida, asi
como el manejo de las reglas apropiadas de sintaxis, cita-
cion, etc., en este idioma. El hablar correctamente este
idioma no garantiza que se tengan los conocimientos y des-
trezas de este curso.

Para acceder a la materia ENG1001E Writing and Rheto-
ric, el estudiante debera aprobar previamente el curso ESL
Nivel 6 de inglés o acreditar su conocimiento en este idioma
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hasta ese nivel como se explicé en la seccidon SUFICIENCIA
DE APRENDIZAJE DE LENGUA EXTRANJERA: IDIOMA IN-
GLES.

El estudiante que haya aprobado un curso equivalente a
la materia Writing and Rhetoric en otra universidad, podra
homologarlo a través del mecanismo de comparacién de
contenidos de syllabus con reconocimiento de créditos en
su kdrdex académico, tal como se explica en la secciéon HO-
MOLOGACIONES.

Por otro lado, el estudiante, que haya cursado en su co-
legio el curso de inglés de Advanced Placement AP o el Bl
High Level de idioma inglés, podra solicitar la homologacion
del curso Writing and Rhetoric si el puntaje obtenido esta
dentro de los pardmetros establecidos en la tabla de equi-
valencias de la USFQ y si el tramite fue iniciado hasta den-
tro del primer semestre de estudios, tal como se explica en
la seccion HOMOLOGACION DE CURSOS DE ADVANCED
PLACEMENT, AP; BACHILLERATO INTERNACIONAL, BI.

Adicionalmente, el Colegio General exige que se curse
una materia de la malla curricular en idioma inglés. Los cur-
sos dictados en idioma inglés se identifican con una letra
“E” al final de su cddigo, ej. REL2000E. Para cumplir este
requisito, no se podra cursar en idioma inglés la misma ma-
teria que ya se curso y aprobo en idioma espafiol, ya que,
al tener el mismo cédigo, Unicamente diferenciado por la
letra “E”, estas no pueden ser validadas para el cumpli-
miento del requisito, el sistema validara una de las dos ma-
terias. Las mallas académicas de ciertas carreras requieren
cursar una materia o materias adicionales en idioma inglés
como parte de sus requisitos curriculares. En este caso, al
cursar y aprobar la materia dictada en este idioma, los es-
tudiantes podrian cumplir a la vez con el requisito de Cole-
gio General y de la malla curricular de su especializacién.
Serd responsabilidad del estudiante verificar el cumpli-
miento del niumero de créditos que exige su carrera.

El prerrequisito de los cursos dictados en idioma inglés es
el nivel 6 ofrecido por el Departamento de Lenguas Extran-
jeras, de tal forma que los estudiantes tengan un nivel de
suficiencia adecuado de inglés para la comprension de lec-
tura y el desarrollo de trabajos académicos escritos.

La homologacion de un curso dictado en idioma inglés
equivalente a una materia de la USFQ con letra “E” al final
del cédigo, ya sea de Colegio General o de especializacion,
no exime al estudiante del requisito de cursar la materia
Writing and Rhetoric.

TiTULOS ACADEMICOS

La USFQ otorga el grado académico de tercer nivel de “Li-
cenciado” o titulos profesionales con una nomenclatura de-
terminada en concordancia con lo que dictan el Regla-
mento de Régimen Académico y la Ley Organica de Educa-
cién Superior LOES y demas normas pertinentes. Ademas
de la carrera, el titulo especifica si la carrera se cursé en la
modalidad “Presencial”, “Semipresencial” o “En Linea”. A
continuacion, se detalla el porcentaje maximo de créditos
que un estudiante puede tomar en una modalidad distinta



ala de su carrera.

ATENCION: En el kdrdex del estudiante debe siempre es-
tar actualizado el nombre de la carrera, su modalidad y el
colegio al que pertenece. Si la carrera declarada no coin-
cide con la carrera que se esta cursando, el estudiante no
sera candidato a obtener el titulo académico de acuerdo
con las disposiciones del Reglamento de Régimen Acadé-
mico vigente. El hecho de no haber notificado un cambio
de carrera y/o modalidad no libera al estudiante de las
responsabilidades financieras y disciplinarias que pueden
estar asociadas a la nueva carrera y/o modalidad. Si el es-
tudiante detecta que la carrera o modalidad ingresada en
el sistema no es la que se encuentra cursando, debe acer-
carse inmediatamente a la Oficina de Asuntos y Servicios
Académicos OASA donde se le guiara para seguir el pro-
ceso de rectificacion.

PORCENTAJE MAXIMO DE CREDITOS PERMITI-
DOS CURSAR EN OTRA MODALIDAD

Los estudiantes pueden tomar un porcentaje de materias
en otra modalidad distinta a la de su carrera segun lo esti-
pulado en el Reglamento de Régimen Académico vigente.

En la USFQ, este porcentaje es del 15% en carreras de ter-
cer nivel y del 20% en posgrado.

Para calcular el nimero de materias que se podran tomar
en otra modalidad, el estudiante debera referirse al nu-
mero total de créditos de su carrera.

Asi, en una licenciatura de 144 créditos, se podran cursar
en otra modalidad de estudios hasta 21 créditos. Por lo
tanto, en tercer nivel, para la modalidad presencial, solo se
podra utilizar hasta un 15% de créditos de cursos tomados
en la modalidad en linea, por ejemplo.

Para la modalidad presencial, el excedente de créditos so-
bre este porcentaje no sera contabilizado para la obtencién
de un titulo dentro de esta modalidad. No habra reembol-
sos por este concepto.

Esta regulacidon también aplica para las carreras semipre-
senciales de la Extension Galdpagos.

Es responsabilidad del estudiante llevar un control de los
créditos que curse en otra modalidad para utilizarlas en una
carrera en la modalidad presencial. Si el estudiante tomé
un porcentaje mayor de créditos en otra modalidad y las
aplica a su malla curricular, su titulo correspondera obliga-
toriamente a esa modalidad, siempre y cuando la carrera
exista y esté vigente en esa modalidad. De lo contrario, el
estudiante debera repetir en modalidad presencial los cur-
sos tomados en exceso en otra modalidad.

La materia final de carrera no se podrd cursar en una mo-
dalidad distinta a la de la carrera. Ver seccién PROCESO DE
REGISTRO DE MATERIAS PARA ESTUDIANTES REGULARES,
punto 6.

El estudiante de una carrera presencial que curse uno o
varios periodos de cursos en linea hasta el porcentaje ma-
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ximo de materias permitidos cursar en otra modalidad, de-
berd cancelar en cada periodo los valores que correspon-
dan a su carrera presencial.

ATENCION: Los niveles de inglés para adquirir la suficien-
cia en este idioma pueden ser cursados en la USFQ en una
modalidad distinta de estudios a la de la carrera declarada
por el estudiante, sin que esto afecte al porcentaje ma-
ximo de créditos que se pueden cursar en otra modalidad
de estudios.

SUBESPECIALIZACION (MINOR)

Algunas areas académicas ofrecen a los estudiantes la
oportunidad de obtener una subespecializacién que se
compone de 15 a 18 créditos.

Con este propdsito, se deben cursar y aprobar las mate-
rias que se especifican en la malla de la subespecializacion.
La subespecializacién puede ser obtenida en un drea del co-
nocimiento afin a la carrera que el estudiante se encuentre
cursando o en un drea distinta, si el estudiante cumple los
prerrequisitos de las materias que conformen la subespe-
cializacion. Algunas subespecializaciones pueden estar res-
tringidas para estudiantes de carreras especificas, como es
el caso, por ejemplo, de las subespecializaciones ofrecidas
por el Colegio de Musica. Todo estudiante debe verificar
con su decanato o el coordinador del drea académica espe-
cifica las opciones y requisitos vigentes.

Al menos el 50% de materias, cursadas y aprobadas para
una subespecializacién, deberan ser tomadas en la USFQ.
No se podran cursar mas de dos subespecializaciones si-
multdneamente con una carrera.

En los titulos de licenciatura y profesionales no se hace
mencidn a ninguna subespecializacidn, pero si en el kdrdex
académico y en un certificado que otorga la Universidad,
pero que no se registra en la plataforma de la Secretaria
Nacional de Educacidén Superior, Ciencia, Tecnologia e In-
novacién SENESCYT.

El estudiante debe declarar la subespecializacién que ha
cursado en su solicitud de graduacion para que se verifique
el cumplimiento de requisitos.

No es posible declarar una subespecializacidén con poste-
rioridad a la presentacidn de la solicitud de graduacion o a
la graduacion, ya que el Acta de Graduacién emitida por el
Registrador no es susceptible de modificacion. Ver seccidn
PROCESO DE GRADUACION. Tampoco es posible extender
una certificacion de obtencion de una subespecializacidn si
el estudiante desistiera de continuar sus estudios de grado,
ya que este certificado esta vinculado a su graduacion a ni-
vel de grado.

Cursar una subespecializacién o minor puede implicar cur-
sar periodos académicos adicionales para cumplir sus re-
quisitos. El estudiante, que opte por hacerlo, debera tener
en cuenta este particular para su planificacién académica
en cada periodo, para su graduacién y para el pago de ma-
tricula y aranceles asociados.



La Oficina de Educacién Continua de la USFQ puede ofre-
cer como certificaciones algunas subespecializaciones ofer-
tadas por los Colegios Académicos previa revisién de cum-
plimiento de prerrequisitos y disponibilidad de cupos para
estudiantes no regulares. El certificado de aprobacién que
se expide no constituye un titulo académico.

MATERIA FINAL DE CARRERA

La Unidad de Integracion Curricular de las carreras de la
USFQ se cumple a través de la materia final de carrera de-
clarada en cada malla curricular. La materia final de toda
carrera tiene asignados cinco créditos y en la malla curricu-
lar se ubica en el Ultimo semestre de estudios.

Para aprobar la materia final y, en conformidad con lo que
establezca el syllabus del curso, se podra requerir la elabo-
racion de un proyecto integral o la rendicion de una evalua-
cién integral.

Este curso evaluara los conocimientos del estudiante para
resolver, analizar, criticar, o reflexionar acerca de un pro-
blema, una necesidad, una situacién, o un desafio del area
de estudio de la carrera cursada, a través de un enfoque
experimental, critico, innovador, o reflexivo.

El proyecto integrador puede ser realizado de forma indi-
vidual o en equipo. Sin embargo, todo el proceso de eva-
luacion y la asignacién de la nota final sera individual. La
materia final no admite prérrogas.

Reglas generales de la materia final de carrera

1. La materia final de carrera se debe cursar en el Ultimo
periodo académico ordinario de estudios en el que el
estudiante tiene previsto graduarse, junto con las ma-
terias pendientes de la malla curricular. Por lo general,
las materias finales de carrera se ofertan Unicamente
en periodos académicos ordinarios.

2. La materia final se contabiliza dentro de la carga que
esta autorizado a tomar un estudiante en un periodo
académico ordinario, por lo que, con el pago de aran-
celes y matricula del periodo, el estudiante podra cur-
sar esta materia junto con otras materias pendientes
por cursar. Ver seccién CARGA ACADEMICA: NUMERO
DE CREDITOS POR PERIODO ACADEMICO y los cuadros
de carga correspondientes por modalidad de estudios.

Si la materia final de carrera fuera el Unico requisito
pendiente, el estudiante debera solicitar autorizacién
previa al CAA para cursar una carga menor a la minima
establecida.

3. Para registrarse en la materia final, el estudiante re-
querira la autorizacién o sobrepaso del coordinador de
carrera. Se sugiere al estudiante contactar a su coordi-
nador con suficiente anticipacién para verificar que
efectivamente cumple los requisitos para cursar esta
materia y obtener la debida autorizacion. Una vez ob-
tenido el sobrepaso, el estudiante debera registrarse
directamente en la materia a través del Sistema Aca-
démico Banner.

4. Para registrarse en la materia final, el estudiante debe
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cumplir con el promedio minimo requerido por su ca-
rrera. De lo contrario, tendra que repetir las materias
de especializacién en las que haya obtenido notas “C”
o las materias de Colegio General en las que haya ob-
tenido notas “D”, que designe su Decano, cursando el
periodo inmediato siguiente o los que fueren necesa-
rios para elevar su GPA al minimo requerido. No es po-
sible el registro en la materia final sin haber cumplido
el promedio minimo requerido por la carrera. Por lo
tanto, si se verificara que un estudiante no cumple con
el GPA minimo requerido y estuviera registrado en esta
materia, su registro de esta materia sera eliminado.

5. La materia final se debe cursar en la misma modalidad
de estudios que la carrera declarada.

6. La materia final es una materia regular. Inicia el primer
dia de clases como cualquier otra materia.

7. Segun lo especificado en el syllabus y el requerimiento
de la materia final, el producto final debe ser comple-
tado en los siguientes plazos:

e Sies proyecto integrador o trabajo de la materia fi-
nal de carrera: Debe ser entregado al profesor de la
materia con al menos dos semanas de anticipacion
al dltimo dia de clases del semestre para su revisién
final. El proyecto integrador o trabajo de la materia
final con la firma de aprobacidon por parte del profe-
sor debe ser entregado en Biblioteca hasta el ultimo
dia de examenes finales, en un medio digital, de
acuerdo con los formatos y procedimiento estable-
cidos en la pagina web de la Universidad, seccion Bi-
blioteca.

e Si es evaluacion integral de la materia final de ca-
rrera: Se rinde en la fecha y hora establecidas por la
Oficina de Registro para el examen final de la mate-
ria.

ATENCION: Ningtin mecanismo de evaluacién puede, por
si solo, tener un peso mayor al 25% de la nota final del
curso. La Unica excepcion a esta regla es la calificacion del
proyecto integrador o trabajo de la materia final, o la eva-
luacion integral, de acuerdo con la opcion contemplada
por la carrera, que obligatoriamente tendra un peso del
35% de la nota final.

8. Elretiro de la materia final se rige por los plazos gene-
rales de retiros de materias establecidos en el Calen-
dario Académico de la USFQ. No se autorizaran retiros
extemporaneos.

Si el CAA autorizara a un estudiante de Ultimo semes-
tre a cursar una carga menor a la minima, no serd po-
sible autorizar un retiro por segunda ocasién de la ma-
teria final sin motivos justificados.

9. La materia final se aprueba, por lo general, con nota
“C”. Es responsabilidad del estudiante conocer la nota
minima requerida por su carrera para aprobarla.

10. La materia final no admite prérrogas. La materia final,
no admite nota “H” (En progreso), por lo general.
Puede admitir nota “I” (Incompleto) en las condiciones



establecidas en este manual, seccion CALIFICACIONES
Y RENDIMIENTO ACADEMICO Y SIGNIFICADO DE LA
NOTA.

11. Si el estudiante no aprobara la materia final de su ca-
rrera podrd repetirla hasta por dos ocasiones. De re-
probarla por segunda vez, el estudiante tendra que so-
licitar la autorizacion del Decano de Grado y Asuntos
Académicos para cursarla en tercera matricula en el si-
guiente periodo, quien podra negarla. En caso de re-
probar la tercera matricula, el estudiante no podra gra-
duarse de su carrera en la USFQ. El nUmero maximo de
tres matriculas permitidas incluye el registro en la ma-
teria final de carrera.

12. Siun estudiante deja de asistir a la materia final sin ha-
ber formalizado su retiro, al finalizar el periodo el pro-
fesor del curso deberd asentar la nota “F” o la nota “N”,
esta Ultima nota, si el estudiante asistié a menos del
30% de clases del periodo académico.

13. La nota de la materia final se asienta a la finalizacién
del semestre al igual que cualquier materia, inclusive
en el caso de que el estudiante tuviera otro requisito
pendiente para su graduacion. El estudiante debera
cumplir el requisito pendiente en el siguiente periodo
académico, o maximo en el subsiguiente si la materia
no se ofertara en el periodo inmediato. Para su gradua-
cién, debera presentar nuevamente su solicitud de
graduacion.

14. Si el estudiante reprueba la materia final, y en conse-
cuencia su GPA disminuye por debajo del requerido
por su carrera para graduarse, se permitira que curse
la materia en el siguiente periodo académico o ma-
ximo en el subsiguiente si la materia no se ofertara en
el periodo inmediato.

15. Si el estudiante que esta por graduarse disminuyera el
promedio por debajo del minimo requerido por su ca-
rrera, tendra que repetir, en el periodo inmediato si-
guiente o en los que fueren necesarios, las materias de
especializacion en las que haya obtenido notas “C” o
las materias de Colegio General en las que haya obte-
nido notas “D”, que designe su Decano, para elevar su
GPA al minimo requerido. No es posible la emision del
titulo académico sin cumplir el promedio minimo re-
querido por la carrera.

16. El estudiante no podra obtener su titulo mientras no
cumpla con todos los requisitos académicos, adminis-
trativos y financieros de su malla curricular y de la
USFQ.

ATENCION: La materia final puede ser repetida hasta por
dos ocasiones. También le aplican las reglas de tercera
matricula.

Lineamientos generales de la materia final de carrera

Por lo general, se siguen los siguientes lineamientos:

e Los cinco créditos asignados a la materia final forman
parte de la carga académica regular del estudiante. Sus
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calificaciones inciden en el promedio acumulado GPA 'y
cuentan como créditos y requisitos para graduacion.

e En la solicitud de graduacién, el estudiante debera es-
pecificar el titulo de su proyecto integrador o trabajo fi-
nal o declarar la rendicion de la evaluacién integral o
examen final.

e El estudiante que esté cursando la materia final debera
entregar obligatoriamente su solicitud de graduacion. Si
reprueba la materia, debera entregarla nuevamente en
el periodo académico en que la repita. El estudiante po-
dra participar en la ceremonia de graduacion que co-
rresponda, dependiendo de la fecha de cumplimiento
de sus requisitos académicos, administrativos y finan-
cieros. Ver seccién CEREMONIA DE GRADUACION.

ATENCION: El haber cursado y aprobado la materia final
no implica, de ninguna manera, la obtenciéon automatica
del titulo académico profesional o de licenciatura, que
siempre estara sujeta al cumplimiento de todos los requi-
sitos académicos de la malla curricular, administrativos y
financieros de la USFQ.

Para titularse, todo estudiante debera alcanzar al menos
el promedio acumulado minimo requerido por su carrera.
Esto también aplica para los estudiantes que se encuen-
tren en condicién académica por bajo rendimiento.

Luego de la verificacion de cumplimiento de requisitos de
graduacion realizada por las instancias correspondientes,
el Registrador emitird el Acta de Grado de un estudiante,
en la que se acreditarad el cumplimiento de todos los re-
quisitos de graduacién, de manera previa a la emision del
titulo correspondiente.

Registro en la materia final de carrera

Para registrarse en la materia final, el estudiante debe
cumplir con el promedio minimo requerido por su carrera
como se explicé anteriormente.

Con el pago por concepto de aranceles y matricula del pe-
riodo, el estudiante podra registrarse a través del Sistema
Académico Banner en la materia final previa autorizacién o
sobrepaso del coordinador de su carrera, junto con las
otras materias que deba cursar en ultimo semestre de es-
tudios.

Si el estudiante tuviera una retencién de cualquier tipo en
el sistema, no podra realizar su registro de materias. Ver
seccion RETENCIONES. El estudiante debera solucionarla
inmediatamente previo a su registro.

En todo caso, el estudiante deberd tener en cuenta la
carga académica que esta autorizado a tomar en conformi-
dad con la seccién CARGA ACADEMICA: NUMERO DE CRE-
DITOS POR PERIODO ACADEMICO.

Plazo para cursar y aprobar la materia final de carrera

La materia final de carrera tiene la misma duracién que
cualquier otra materia. Debe ser cursada y aprobada en el
periodo académico en que se realizd su registro, junto con



las demads materias pendientes de la malla curricular; es de-
cir, en aquel periodo académico en el que el estudiante
tiene previsto graduarse.

CONSECUENCIAS DEL NO CUMPLIMIENTO DE
REQUISITOS ACADEMICOS EN EL ULTIMO SE-
MESTRE DE ESTUDIOS PARA CULMINAR LA CA-
RRERA

El estudiante que no culmine y apruebe la materia final de
carrera tendra que repetirla en el siguiente periodo acadé-
mico o en el subsiguiente, si la materia no se ofertara en el
periodo inmediato, asi como cualquier otro requisito de su
malla curricular que quedara pendiente de aprobacion en
su ultimo periodo de estudios.

Si el estudiante interrumpiera sus estudios por cualquier
motivo, debera solicitar su reingreso.

De ser autorizado el reingreso, el estudiante deberd re-
girse a la malla curricular que se encuentre vigente y cursar
las materias que no hubieren estado contempladas en la
malla curricular previamente cursada. El decano o coordi-
nador podran requerirle cursar nuevamente materias apro-
badas con anterioridad para actualizar sus conocimientos o
rendir exdmenes de validacién de conocimientos de la/s
materia/s cursadas con anterioridad, lo que deberan comu-
nicar a OASA.

ATENCION: Pasados 10 afios desde la interrupcién de estu-
dios, no es posible reingresar a una carrera ni obtener un
titulo en la USFQ. Se deberan reiniciar estudios en una ca-
rrera vigente.

Pagos relacionados con la materia final

Con el pago por concepto de aranceles y matricula del pe-
riodo, el estudiante podra tomar la materia final junto con
otras materias pendientes de su malla curricular hasta la
carga académica maxima permitida.

Si el estudiante requiere su registro Unicamente* en la

materia final debera cancelar los valores correspondientes
a matricula y cinco créditos.
*Esto podria suceder si el estudiante excede el tiempo previsto de gra-
duacién debido a, entre otros: interrupcién de estudios o retiro temporal
por cualquier motivo; reingreso; repeticion o reprobacién de una o varias
materias de la malla curricular; si el estudiante tomé una carga académica
menor a la contemplada en su malla curricular en uno o varios periodos
anteriores; si no siguid la secuencia de la malla curricular; si cursé un in-
tercambio; si cursa una/s subespecializacidon/es; si cursa dos carreras de
manera simultdnea; homologacion de estudios; cambio de carrera; cam-
bio de modalidad; o es la Unica materia que le falta cursar para cumplir
requisitos.

ACTUALIZACION DE CONOCIMIENTOS

El contenido de ciertas materias esta sujeto a una cons-
tante actualizacién de conocimientos. Mientras el estu-
diante se encuentra estudiando de manera ininterrumpida,
esta actualizacion se realiza de manera continua. El estu-
diante que cursa una carrera de manera interrumpida, al
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reingresar a la Universidad, debe sujetarse a la malla curri-
cular vigente que incluye requisitos de la especializacion y
de Colegio General. Sin embargo, la Universidad le podra
exigir que curse nuevamente materias que requieran ac-
tualizacién de conocimientos para la emision del titulo, in-
clusive si ya las hubiere aprobado con anterioridad. El estu-
diante sera responsable de cancelar los valores correspon-
dientes a matricula y aranceles por los periodos académi-
cos o créditos de los cursos que deba tomar para actualizar
sus conocimientos.

CURSOS EXTRACURRICULARES

Se consideran cursos extracurriculares a aquellos que no
sean obligatorios cursar de acuerdo con lo requerido por la
malla curricular o adicionales a esta como son, por ejemplo,
los cursos de deporte una vez que se ha cumplido el requi-
sito de Colegio General. Estos cursos pueden implicar el
pago de un arancel adicional. Por ningiin motivo se puede
exceder la carga académica definida en este manual por pe-
riodo académico.

El estudiante regular que requiera asistir como oyente a
una materia de la oferta académica de la USFQ debe solici-
tar una autorizacion previa. Su registro puede requerir el
pago del derecho correspondiente. Ver seccion PROCESO
DE REGISTRO DE ESTUDIANTES REGULARES COMO OYEN-
TES.

MATERIAS DE NIVEL POSGRADO

Un estudiante de grado, excepcionalmente, podra cursar
materias de nivel posgrado del drea de conocimiento de su
carrera en su ultimo afio de estudios. Las materias de Cole-
gio General de las mallas curriculares a nivel de grado, de-
ben ser cursadas en este nivel.

Para cursar una materia a nivel posgrado que pueda ser va-
lidada por una materia de especializacion de una carrera de
tercer nivel o de una subespecializacion (minor), el estu-
diante debera solicitar, con suficiente anticipacidn al pe-
riodo ordinario de registro de materias, la autorizacidn ex-
presa del Decano de Grado y Asuntos Académicos a través
del “Formulario de solicitud de autorizacidon para cursar
materia de posgrado” y enviarlo al correo

decanatopregrado@usfg.edu.ec

El Decano de Grado y Asuntos Académicos primero anali-
zara que el estudiante tenga un historial académico satis-
factorio y considerard que también cumpla con los siguien-
tes requisitos concurrentes:

1. Tener un promedio
acumulado global GPA
de al menos 3.20/4.00;

2. Haber aprobado con al
menos la nota “B” el o
los prerrequisitos de la
materia de grado que
pretende validar con



estudios a nivel de pos-
grado.

De ser procedente, el Decano de Grado y Asuntos Acadé-
micos contactara al coordinador de la carrera de grado del
estudiante para confirmar que la materia de nivel de pos-
grado, que se pretende cursar, pueda ser validada por una
de las materias de nivel grado, en conformidad con su malla
curricular de la carrera o de una subespecializacién (minor).

También verificara con el coordinador/director de la maes-
tria, que corresponda, si hay cupos disponibles y si es viable
autorizar la solicitud.

De ser aprobada la solicitud, el Decano de Grado y Asuntos
Académicos realizara el correspondiente sobrepaso en el
Sistema Académico Banner para el registro del estudiante
en la materia, previo el pago de matricula y aranceles co-
rrespondientes.

La USFQ podra establecer restricciones respecto del nu-
mero maximo de materias que un estudiante de grado po-
dra cursar a nivel de posgrado y de los programas de cuarto
nivel y/o cursos especificos de posgrado a los que puede
aplicar este proceso. Por sus condiciones particulares, las
especializaciones del drea de la salud no admiten estudian-
tes de tercer nivel en sus cursos, sin excepcion.

Las materias de nivel posgrado cursadas con autorizacién
previa y aprobadas por un estudiante de nivel de grado
pueden ser sujetas a homologacion de acuerdo con los re-
quisitos de un programa de posgrado de la USFQ y previa
admision del estudiante al programa siguiendo el proceso
correspondiente.

OBTENCION DE UN TiTULO EN UNA SE-
GUNDA CARRERA DE MANERA SIMULTA-
NEA

Cursar dos carreras simultdneamente requiere de un gran
esfuerzo, compromiso y tiempo adicional por parte de un
estudiante, ya que exige aprobar todos los requisitos aca-
démicos de dos mallas curriculares en periodos ordinarios
adicionales o periodos extraordinarios o sesiones de ve-
rano. La USFQ recomienda al estudiante priorizar la culmi-
nacién de la malla curricular de la carrera en la que se ins-
cribidé a su ingreso a la Universidad dentro del tiempo esta-
blecido en su malla curricular y, tomar materias de una se-
gunda carrera, siempre y cuando esto no afecte su desem-
pefio y no exceda la carga académica maxima establecida
en ese manual. La USFQ siempre exigira al estudiante la
bldsqueda de la excelencia académica y mantener un pro-
medio acumulado minimo de acuerdo con lo establecido
por la Universidad y por cada colegio académico y carrera.

No estd permitido cursar mas de dos carreras de manera
simultanea. Si luego de obtener un segundo titulo de grado
en la USFQ, una persona desea cursar estudios para obte-
ner un titulo en una tercera carrera, debera enviar una so-
licitud al Decano de Grado y Asuntos Académicos. El De-
cano la pondrd en conocimiento del Comité de Gestion Aca-
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démica. Este Comité, de manera excepcional, y previo ana-
lisis y aprobacidn podra autorizar la solicitud. El Comité en
su resolucion podrd restringir el nUmero de homologacio-
nes para la tercera carrera de materias cursadas y aproba-
das para la obtencién de los titulos previos y podra definir
otras condiciones adicionales, especialmente cuando se
trate de carreras que pertenecen al mismo colegio acadé-
mico o campo de conocimiento. No se podran homologar
las materias PASEM ni la materia final de carrera de nin-
guno de los dos primeros titulos obtenidos.

El Comité podra negar la autorizacion luego de su analisis,
teniendo en cuenta el rendimiento académico del solici-
tante en las dos primeras carreras cursadas.

De ser aprobada la solicitud, el solicitante deberd seguir
el proceso de admisidon detallado en la seccion PROCESO DE
ADMISION PARA LA OBTENCION DE UN TiTULO PARA UNA
SEGUNDA CARRERA O PROGRAMA, cursar los periodos aca-
démicos necesarios para cumplir todos los requisitos que
requiera la tercera carrera, previo pago de los valores por
concepto de matricula, aranceles y derechos de homologa-
cién que apliquen.

ATENCION: Si una carrera tiene dos itinerarios en su malla
curricular, el cursar las materias de especializacién de mas
de uno de esos itinerarios no involucrara la obtencién de
un segundo titulo. Esto implica que el segundo itinerario
cursado por el estudiante no podra ser declarado como
segunda carrera en el Sistema Académico Banner. Si el es-
tudiante decide cursar las materias que corresponden al
segundo itinerario, recibira un certificado de concentra-
cién en esa area académica. Sin embargo, el Unico titulo
recibido correspondera al de la carrera declarada en el Sis-
tema Académico Banner.

Reglas generales para cursar una segunda carrera

1. No se pueden cursar
dos carreras de manera
simultdnea sin que
haya una declaracidon
formal por parte del es-
tudiante. Esto implica
que ambas carreras
consten en su kdrdex
académico y hayan
sido ingresadas a tra-
vés del Sistema Acadé-
mico Banner por la ins-
tancia correspon-
diente, de tal forma
que el estudiante sea
reportado en ambas
carreras a los 6rganos
de control para la emi-
sién y registro de sus ti-
tulos académicos
cuando corresponda.

2. Al estudiar de manera



simultdnea dos carre-
ras, se aplicara el valor
por concepto de matri-
cula y aranceles de la
carrera de mayor valor,
aunque en algin pe-
riodo el estudiante solo
registre materias de la
otra carrera o una com-
binaciéon de materias
de ambas carreras. Por
lo tanto, no habra re-
embolso ni acredita-
cién para uso futuro de
valores generados y/o
pagados por estos con-
ceptos.

Entre la obtenciéon del
primer titulo y del se-
gundo titulo debera
mediar al menos un
periodo académico or-
dinario o semestre de
diferencia, en el que el
estudiante debera to-
mar las materias que
le hagan falta para
cumplir los requisitos
de su segunda carrera.
Por lo tanto, no sera
posible obtener un se-
gundo titulo en una se-
sion de verano si el es-
tudiante obtuvo su pri-
mer titulo al finalizar el
segundo semestre de
un afo académico.
Para poder obtener el
segundo titulo, se de-
berdn completar todos
los requisitos académi-
cos administrativos y fi-
nancieros de la se-
gunda carrera.

Se puede generar un
segundo cédigo de es-
tudiante para conti-
nuar los estudios pen-
dientes de la segunda
carrera, una vez que el
estudiante ha cum-
plido todos los requisi-
tos académicos de su
primera carrera. Para
continuar los estudios
bajo el segundo cddigo,
el estudiante debe
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cumplir todos los re-
quisitos  administrati-
vos y financieros de la
primera carrera en los
siguientes plazos:

e Siel periodo en que se planifica cursar materias de
una segunda carrera bajo el segundo cddigo es el
primer semestre de un afio académico, se deben
cumplir todos los requisitos administrativos y finan-
cieros de la primera carrera hasta maximo el 15 de
agosto.

e Siel periodo en que se planifica cursar materias de
una segunda carrera bajo el segundo cdédigo es el se-
gundo semestre de un afio académico, se deben
cumplir todos los requisitos administrativos y finan-
cieros de la primera carrera hasta maximo el 15 de
enero.

e Siel periodo en que se planifica cursar materias de
una segunda carrera bajo el segundo cédigo es una
sesion de verano, se deben cumplir todos los requi-
sitos, administrativos y financieros de la primera ca-
rrera hasta maximo el 15 de junio.

En caso de que se verifique el incumplimiento de cual-
quier requisito académico, administrativo y/o finan-
ciero de graduacioén de la primera carrera, el registro de
materias para la segunda carrera sera eliminado de
forma automatica; esto debido a que no es posible con-
tinuar estudios de una segunda carrera sin haber emi-
tido y registrado el titulo de la primera carrera.

Por lo tanto, el incumplimiento de cualquier requisito
académico, administrativo o financiero hasta las fechas
establecidas implica la eliminacién de las materias re-
gistradas bajo el segundo cédigo y la desactivacién de
este cddigo de forma automatica; inclusive en los casos
en que el estudiante hubiere asistido a clases.

De acuerdo con el tipo de requisito pendiente, si el es-
tudiante hubiera cancelado algun valor por concepto de
aranceles para cursar materias de su segunda carrera,
el proceso de acreditacion de valores es el siguiente:

e Sise trata de un requisito académico pendiente de
la primera carrera, el valor serd acreditado como
saldo a favor al cédigo de esta carrera para que el
estudiante curse lo que estuviere pendiente para
graduarse de la primera carrera;

e Sise trata de un requisito financiero pendiente de la
primera carrera, el valor pagado sera acreditado
como saldo a esos valores pendientes.

e Si se trata de un requisito administrativo, el estu-
diante debera solucionarlo inmediatamente.

e Los estudiantes candidatos a obtener el titulo de
Abogado en su primera carrera deben realizar una
correcta planificacién para el cumplimiento de las



horas de practica requeridas para la emisidn y regis-
tro de su titulo. Deben tener en cuenta que la fecha
de emision del certificado de cumplimiento o exo-
neracion de practicas expedido por el Consejo Na-
cional de la Judicatura CNJ varia segun el lugar y pe-
riodo en que se realicen estas practicas. Si no hubie-
ren cumplido el requisito administrativo hasta las fe-
chas indicadas anteriormente, deberan esperar
hasta el siguiente periodo académico para cursar
materias de su segunda carrera bajo un segundo cé-

digo.

Es responsabilidad del
estudiante planificar su
registro de materias
para cursar ambas ca-
rreras de manera si-
multdnea respetando
la carga académica ma-
xima permitida, te-
niendo en cuenta que
las materias finales de
las carreras y varias
materias de especiali-
zacion se ofertan por lo
general solo en los pe-
riodos ordinarios y no
en las sesiones de ve-
rano. En algunas carre-
ras, la oferta de mate-
rias puede ser anual
por lo que no se oferta-
ran materias fuera de
la planificacion regular
de los Colegios Acadé-
micos ni como estudios
independientes.

La materia PASEM vy la
materia final de carrera
aprobadas para la pri-
mera carrera no se po-
dran validar mediante
homologacidn para la
segunda carrera, ya
gue estas materias de-
ben ser realizadas en el
area de especialidad de
la segunda carrera.

Las materias de Colegio
General cursadas en la
primera carrera seran
homologadas en su to-
talidad para la segunda
carrera a menos que
una de las carreras
tenga una exigencia
distinta. En este caso,
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el estudiante debera
cursar las materias de
Colegio General exigi-
das para cada malla cu-
rricular.

Si por motivos de la oferta académica o de su planifica-
cidn, el estudiante cumpliera los requisitos de la se-
gunda carrera antes que los de la primera, el estudiante
deberd notificar este particular a OASA al correo
oasa@usfg.edu.ec hasta maximo una semana antes de
la fecha indicada en el Calendario Académico USFQ
como fecha de inicio del periodo de presentacién de la
solicitud de graduacion. OASA realizara el cambio en el
Sistema Académico Banner para que el orden de las ca-
rreras sea modificado para el periodo que aplique. De
esta forma, el Sistema generard la solicitud de gradua-
cién correcta y que corresponda a la carrera de la que
el estudiante se graduara primero. El estudiante debera
presentar su solicitud de graduacidn dentro de los pla-
zos especificados en el Calendario Académico USFQ
para el periodo académico correspondiente.

Tras graduarse de la carrera en la que primero cumplié
los requisitos, el estudiante debera solicitar un segundo
codigo para continuar los estudios de la carrera que
ahora consta en el Sistema como segunda carrera.

8. Solo se puede cursar
una segunda carrera si
tanto la primera como
la segunda carrera son
en modalidad presen-
cial y en la misma jor-
nada de estudios.

9. Las carreras de Medi-
cina Humana, Odonto-
logia y Veterinaria no
admiten cursar dos ca-
rreras de manera si-
multanea.

10. Si un estudiante
desiste de continuar
estudios en una de las
dos carreras que se en-
cuentra cursando si-
multaneamente, de-
berd notificar formal-
mente a la Oficina del
Comité de Asuntos
Académicos mediante
el formulario corres-
pondiente. Si el estu-
diante tuviera asisten-
cia financiera o beca,
OCAA se comunicara
con la Oficina de Asis-



tencia Financiera y Be-
cas para verificar la im-
plicacion del desisti-
miento. Por lo tanto,
no habra reembolso ni
acreditacién para uso
futuro de valores por
este concepto.

11. El proceso de declara-
cién de la carrera de
Derecho como se-
gunda carrera tiene
condiciones particula-
res que deben ser teni-
das en cuenta y que
constan en los puntos
correspondientes a
continuacion.

Requisitos del estudiante para cursar una segunda carrera

Un estudiante puede optar por cursar oficialmente una
segunda carrera siempre y cuando cumpla con los siguien-
tes requisitos:

1. Declarar la segunda carrera hasta maximo la finalizacidn
del tercer afio de estudios. Si un estudiante no declara
su segunda carrera hasta este plazo, no sera candidato
para obtener su segundo titulo. En caso de que el estu-
diante no declare a tiempo su segunda carrera, no ha-
bra reembolsos de valores de las materias cursadas
para la segunda carrera. En este caso, el estudiante de-
bera obtener su primer titulo y posteriormente realizar
el proceso de admision para cursar una segunda ca-
rrera. Ver SECCION PROCESO DE ADMISION PARA LA
OBTENCION DE UN TiTULO PARA UNA SEGUNDA CA-
RRERA O PROGRAMA.

2. Contar con la autorizacion expresa del Decano de Grado
y Asuntos Académicos en el “Formulario de declaracién
de segunda carrera” disponible en el siguiente enlace.
Para declarar la carrera de Derecho como segunda ca-
rrera, adicionalmente, se requerira previa autorizacion
expresa del Decano del Colegio de Jurisprudencia.

3. No encontrarse en condicién académica o advertencia
por bajo rendimiento al momento de solicitar su admi-
sién a una segunda carrera.

4. No haber tenido terceras matriculas durante todos sus
estudios en la Universidad.

5. Haber cursado al menos dos semestres en una primera
carrera en calidad de estudiante regular y haber to-
mado la carga académica establecida en este manual.

6. Tener un promedio acumulado GPA minimo de
2,80/4,00 al momento de realizar su solicitud. Para de-
clarar la carrera de Derecho como segunda carrera, se
requerirda un promedio acumulado GPA minimo de
3,00/4,00.
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Lineamientos para el estudiante autorizado a cursar una
segunda carrera

De ser autorizada la declaracién de segunda carrera, la
Oficina de Asuntos y Servicios Académicos OASA la ingre-
sara en el Sistema Académico Banner. En el kdrdex acadé-
mico del estudiante se visualizard que se encuentra cur-
sando dos carreras simultdneamente.

Ademas del cumplimiento de los lineamientos generales
para cursar una segunda carrera, el estudiante deberd cum-
plir los siguientes:

1. Cumplir cada semestre con las obligaciones financieras
de la carrera que tenga mayor valor. Generalmente, las
becas y asistencias financieras cubren una sola carrera.
No habra reembolso de valores en caso de que el estu-
diante desista de continuar, difiera o no culmine los es-
tudios de la segunda carrera. Es responsabilidad del es-
tudiante notificar estas novedades a la Oficina del Co-
mité de Asuntos Académicos OCAA para que se realice
el proceso de retiro de la segunda carrera, y de ser ne-
cesario, se modifiquen los valores.

2. Cumplir con las obligaciones financieras de los periodos
ordinarios y extraordinarios que deba cursar para cum-
plir los requisitos de ambas carreras.

3. Cumplir el promedio acumulado GPA de la carrera que
exija un GPA mayor, si fuera el caso. Si se verificara que
el desempefio del estudiante no cumpliera con los pro-
medios requeridos por una o ambas carreras, se podra
desautorizar la continuacién de estudios en dos carre-
ras de manera simultdnea.

Al inicio de cada semestre, |la Oficina de Registro debe re-
portar a los érganos de control, la ndmina de estudiantes
matriculados en cada carrera de la USFQ que constan en el
Sistema Académico Banner. Si en este sistema un estu-
diante no consta como estudiante activo de una carrera, no
aparecerd en los reportes y, por lo tanto, no sera candidato
para obtener un titulo académico o un segundo titulo de
acuerdo con la legislacién vigente.

ATENCION: Es responsabilidad del estudiante verificar
que, en caso de haber declarado una segunda carrera,
esta conste en su kdrdex académico. Asimismo, debe ve-
rificar que ambas carreras sean efectivamente las que esta
cursando, de lo contrario, debe notificar inmediatamente
a la Oficina de Asuntos y Servicios Académicos OASA para
que se corrija cualquier error. En el kdrdex del estudiante
debe siempre estar actualizado el nombre de la carrera 'y
del colegio al que pertenece. Si la carrera declarada no
coincide con la carrera que se esta cursando, el estudiante
no sera candidato a obtener el titulo académico por no
haber sido reportado a los érganos de control como estu-
diante de esa carrera, de acuerdo con las disposiciones vi-
gentes.




Proceso de declaracion de una segunda carrera simulta- semestre puede tomar la carga académica maxima de
nea la malla vigente de su primera carrera. Entre la obten-

1. La declaracién de una segunda carrera se debe hacer cion del primer titulo y del segundo titulo debera me-

llenando el “Formulario de declaracion de segunda ca-
rrera” que estd disponible en la pagina web de la Uni-
versidad en el siguiente enlace.

Con este formulario, el estudiante debera contactar a la
Oficina del Comité de Asuntos Académicos OCAA que
analizara detalladamente el caso y el historial acadé-
mico del estudiante para verificar que se cumplan los
requisitos sefialados anteriormente. Esta oficina solici-
tard la aprobacion final del Decano de Grado y Asuntos
Académicos para cursar la segunda carrera.

Para declarar la carrera de Derecho como segunda ca-
rrera, adicionalmente, se requerira previa autorizacion
expresa del Decano del Colegio de Jurisprudencia, y te-
ner un promedio acumulado GPA minimo de 3,00/4,00
al momento de realizar la solicitud. El Decano de Juris-
prudencia podra negar la solicitud.

Una vez aprobada por el Decano de Grado y Asuntos
Académicos, OCAA pasara el caso a OASA para que en
el mismo cddigo inicial (ID) del estudiante se ingrese la
segunda carrera al Sistema Académico Banner.

Cuando se trate de la carrera de Derecho, y en caso de
que el Decano del Colegio de Jurisprudencia autorice la
solicitud, determinara si esta carrera debe ser cursada
como primera carrera o como segunda carrera, luego
del analisis que realice del historial y avance académico
del estudiante hasta el momento de presentar la solici-
tud. En caso de que la carrera de Derecho deba ser cur-
sada como primera carrera, el Decano de Grado y Asun-
tos Académicos solicitara a OASA que realice el cambio
en el Sistema Académico Banner para que el orden de
las carreras sea modificado para el periodo que corres-
ponda.

El Colegio de Jurisprudencia realizara un seguimiento, al
finaliza cada periodo, del rendimiento académico de los

diar al menos un periodo académico ordinario o se-
mestre de diferencia, en el que el estudiante debera
cursar las materias que le hagan falta para cumplir los
requisitos de su segunda carrera. Por lo tanto, una vez
obtenido el primer titulo, el estudiante debera solicitar
un nuevo cédigo de estudiante (ID) en la Oficina de Ad-
misiones o siguiendo el procedimiento que determine
la Universidad. La emisidon del cédigo de estudiante
para la segunda carrera puede ser tramitada en la se-
sién de verano para realizar los estudios pendientes en
el primer semestre del afio académico. Los requisitos
pendientes no podrdn ser cursados bajo el cddigo anti-
guo ni el nuevo durante la sesién de verano inmediata
a la graduacion de la primera carrera.

Al segundo cddigo se homologaran todas las materias
cursadas bajo el primer cédigo que cumplan requisitos
de la segunda carrera. Bajo el segundo cédigo, el estu-
diante deberd cursar la materia final y PASEM que apli-
quen a la segunda carrera y todas las materias que le
hagan falta para cumplir los requisitos de la malla curri-
cular, asi como concluir todo su proceso de titulacién.
Las practicas preprofesionales PASEM y la materia final
de la primera carrera no podran ser homologadas para
la obtencién del segundo titulo pues deberan ser reali-
zadas en el area de la especialidad de la segunda ca-
rrera. Las materias de Colegio General seran validas
para ambas carreras a menos que alguna de ellas tenga
una exigencia distinta.

El proceso de graduacion es independiente para cada
carrera por lo que, para la obtencion de su segundo ti-
tulo, el estudiante debera presentar su solicitud de gra-
duacién en las fechas establecidas en el Calendario Aca-
démico y cumplir todos los requisitos académicos, ad-
ministrativos y financieros de la segunda carrera.

ATENCION: Al terminar la primera carreray solicitar un se-
gundo cddigo, el estudiante acepta que deberd cumplir los
requisitos de la malla curricular vigente y que se sujetara
a la carga académica establecida para esa malla.

estudiantes que cursen Derecho como primera o se-
gunda carrera para verificar que cumplan con el prome-
dio minimo requerido por esta carrera.

4. El estudiante podra registrarse en materias de la pri-

mera y la segunda carrera teniendo en cuenta que cada
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CALIFICACIONES Y RENDIMIENTO ACADEMICO

SIGNIFICADO DE LA NOTA

La escala de calificaciones que utiliza la USFQ se basa en la siguiente tabla:

Co- . . . .
di:o Equivalencia Puntaje Rango y Observaciones
CURSOS CALIFICADOS CON ESCALA DE CALIFICACION A, B, C, D, F
A |[Sobresaliente 4 91 a 100%*
B |Bueno 3 81 a2 90.99%*
C |Regular 2 71 a 80.99%*
61 a 70.99%* Aceptable a nivel de grado para materias de Colegio General, a menos
D |Deficiente 1 que la materia requiera otra nota superior. La nota D no es aprobatoria para materias
de posgrado ni de carrera, aunque ademas satisfaga un requisito de Colegio General.
F |No aprueba el curso 0 Igual o menos a 60.99%*
CURSOS CALIFICADOS CON ESCALA DE CALIFICACION P, F
No influye |71% al 100%*
P |Aprueba el curso .
en GPA  |Los créditos se consideran aprobados.
. 61% al 70.99%*
bl No influye . . . .
P- |Aceptable en GPA Aceptable a nivel de grado y para materias exclusivamente de Colegio General, a menos
que la materia requiera otra nota superior. No aplica a nivel posgrado.
F |No aprueba el curso 0 Igual o menos a 60.99%*
OTRAS CALIFICACIONES
N |Abandono no oficial 0 Cuando no se realiza tramite de retiro y tiene el valor de la nota F.
Por excepcion y con autorizacidn del decano. Si no es completado dentro de los plazos
I |Incompleto A -
del calendario, luego se convierte en nota F.
No influye Esta nota no afectaba al promedio y no contaba como una matricula en la materia a
R |Retiro Oficial partir del Primer Semestre 2015/16, aunque el retiro se haya asentado en periodos an-
en GPA teri
eriores.
. . L No influye |No afecta al promedio. Admite un retiro de los cursos de la Unidad de Titulacidn a nivel
RT |Retiro curso titulacién . . . L.
en GPA |de posgrado y de la antigua Unidad de Titulacién de grado.
Retiro Oficial o Retiro aprobado No influye
W |por el Comité de Asuntos Aca- No cuenta como una matricula. Solo se admiten dos retiros de la misma materia.
démicos, que aplique en GPA
No influye Por excepcion para cursos previamente establecidos y autorizados por el decano. Debe
H |En progreso asentarse una nota una vez concluido el proceso. Se convierte en nota F al cabo de dos
en GPA periodos académicos ordinarios transcurridos desde que fue asentada.
AU |Oyente No recibe créditos ni calificacidn y la materia no puede ser homologada.

“ III

en el Sistema Académico Banner, excepto en casos de

*El profesor podra utilizar otra escala para las notas “A”, “B”,
“c”,“D”,“P”, “P-“y “F” siempre y cuando el valor minimo de
cada rango no sea mayor al establecido en la tabla anterior.
La escala de evaluacion que se utilice debe constar en el sy-
llabus, de lo contrario, se asume la vigencia de la escala pre-
sentada en esta seccion.

ATENCION: E| profesor no podra aceptar o asignar trabajos
0 examenes de recuperacion una vez ingresada la nota final
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(incompleto) autorizados por el decano del Colegio al que
pertenece la materia o, previo analisis y resolucion del Co-
mité de Asuntos Académicos CAA para casos de reproba-
cién de tercera matricula.

Es responsabilidad del estudiante revisar sus notas y avisar
cualquier inconsistencia inclusive si la nota recibida no fuera
compatible con su rendimiento y le estuviera dando una
ventaja académica injusta.




Informacién importante acerca de las notas

1. Lanota “I” significa incompleto y puede asentarla el pro-
fesor solo por excepcién y siguiendo el procedimiento es-
tablecido en el decanato respectivo. Esta nota se asig-
nara Unicamente cuando un estudiante no ha podido,
por razones de fuerza mayor, cumplir con exdmenes o
trabajos requeridos, o porque tuvo numerosas faltas a la
clase por estas mismas razones. Para recibir un “Incom-
pleto” se debe haber cumplido al menos con el 75% del
curso. El profesor debe justificar en el decanato la asig-
nacién de la nota “I” y detallar el proceso y los tiempos
para llegar a una nota final. Esta informacion se llenara
en un formulario a disposicién de los profesores en los
decanatos. Esta nota serd cambiada por el profesor
cuando el estudiante haya finalizado la tarea pendiente
en el semestre siguiente e inmediato al que cursd la ma-
teria. El plazo para cambiar esta nota no podra superar la
fecha establecida en el Calendario Académico, de lo con-
trario se convertird en la nota “F”. A través del Sistema
Académico Banner, el estudiante debe verificar que el
cambio efectivamente se haya realizado en su kdrdex
académico.

La nota “I”, al vencimiento del plazo para cambio de no-
tas indicado en el Calendario Académico, se convierte
en la nota “F”.

2. La nota “N” (Abandono no oficial) se asigna cuando un
estudiante que consta en la lista oficial nunca asistio a
clases o, al inicio del curso, asistid por un periodo menor
al 30% de las clases.

La nota “N” tiene el mismo peso para el promedio que la
nota “F”.

3. Lanota “H” significa “En progreso” y debera ser asignada
Unicamente en aquellos cursos previamente autorizados
por el decanato. Una vez concluido el proceso, el profe-
sor deberd asentar la nota correspondiente.

La nota “H” al cabo de un afio de manera obligatoria se
convierte en “F”.

4. La nota “R” significa “Retirado” y no puede ser asignada
por el profesor. Se asentaba hasta el Primer Semestre
15/16 cuando un estudiante realizaba un retiro pasado el
plazo para salirse/cambiar o aumentar materias hasta 30
dias después del inicio de clases y siguiendo el procedi-
miento establecido en la seccién MODIFICACIONES AL RE-
GISTRO DE MATERIAS.

Esta nota no afecta al promedio y no cuenta como una
matricula en la materia a partir del Primer Semestre
2015/16, aunque el retiro se haya asentado en semestres
anteriores.

5. Lanota “RT” significaba que se ha procesado un retiro de
uno de los cursos de la antigua Unidad de Titulacién a ni-
vel de grado, previa autorizacidon del Comité de Asuntos
Académicos. Solo admite un retiro de los cursos de la
Unidad de Titulacién de posgrado. No afecta al prome-
dio.
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6. Lanota “W” significa “Retirado” y no puede ser asignada
por el profesor. Se asienta en los siguientes casos:

e Cuando un estudiante solicita un retiro pasado el
plazo para salirse/cambiar o aumentar materias indi-
cado por el Calendario Académico USFQ, siguiendo el
procedimiento establecido en la seccion MODIFICA-
CIONES AL REGISTRO DE MATERIAS.

e Cuando el Comité de Asuntos Académicos CAA auto-
riza el retiro de todas las materias en que esta regis-
trado un estudiante en un periodo académico, por
causas justificadas, de acuerdo con lo establecido por
el Reglamento de Régimen Académico. Ver seccidn
MODIFICACIONES AL REGISTRO DE MATERIAS.

La nota “W” no afecta al promedio y no cuenta como
una matricula en la materia.

Valoracion de la nota

Las notas son valoradas con el siguiente puntaje: A=4, B=3,
C=2, D=1, F=0 y N=0. Las notas “P”, “P-“, “I”, “H”, “R” y “W”
no tienen valor. Los puntos que se recibe por cada materia
son iguales al valor de la nota multiplicado por el nimero de
créditos de la materia. Ej.: Si un estudiante recibe una nota
“B” que equivale a 3, en un curso de tres créditos, obtiene 3
X 3 = 9 puntos. De la misma manera, en cualquier materia
que reciba una nota “F” o “N”, obtiene 0 puntos. Una mate-
ria de 1 crédito con nota “A”, vale 4 puntos.

ATENCION: Ningiin mecanismo de evaluacién puede, por
si solo, tener un peso mayor al 25% de la nota final del
curso, excepto para el trabajo final o examen final de la
materia final de carrera, de acuerdo con la opcion contem-
plada por la carrera, que obligatoriamente tendra un peso
del 35% de la nota final.

KARDEX ACADEMICO

El kdrdex es un registro en el Sistema Académico Banner
qgue contiene toda la informacién académica de un estu-
diante, como son, por ejemplo, las calificaciones obtenidas
en las materias cursadas por el estudiante en cada periodo
académico, reingresos y cambios de carrera procesados.

REPORTE OFICIAL DE CALIFICACIONES (TRANS-
CRIPT)

El reporte oficial de calificaciones es un documento ex-
traido del kdrdex, que contiene el récord académico de un
estudiante de la USFQ. Incluye las materias cursadas con sus
calificaciones en una determinada carrera, la modalidad de
estudios (presencial, semipresencial o en linea), promedios
semestrales y acumulado GPA, titulo y especializacién obte-
nidos si ya ha culminado sus estudios.

La Oficina de Registro, a través de su Counter, es la Unica
instancia autorizada a entregar este reporte al estudiante,
previa solicitud con 48 horas de anticipacion. No hay entrega
de reportes parciales.



REPORTE DE PROGRESO EN CARRERA A TRAVES
DE CAPP

La herramienta Curriculum Advising and Program Planning
CAPP del Sistema Académico Banner permite a cada estu-
diante dar seguimiento de su progreso en la carrera que se
encuentra cursando, en conformidad con su malla curricular.

Al CAPP se accede a través de MiUSFQ/Banner/Alum-
nos/Progreso en carrera donde el estudiante puede visuali-
zar su reporte personalizado de “Progreso en carrera”. Ver
seccion HERRAMIENTA CURRICULUM ADVISING AND PRO-
GRAMME PLANNING CAPP DEL SISTEMA ACADEMICO BAN-
NER.

PROMEDIO ACUMULADO GPA Y PROMEDIO SE-
MESTRAL

El promedio semestral es el resultado de la suma de los
puntos de cada materia cursada en un semestre o sesion de
verano, dividido para el nUmero total de créditos tomados
en un periodo o sesion.

El GPA (Grade Point Average) que es el promedio total acu-
mulado, es el resultado de la suma total de puntos obtenidos
en todas las materias tomadas hasta la fecha, dividido para
el niumero total de créditos. Por esta razon, en tanto mas
créditos se acumulen, resulta mas dificil subir el promedio.

En el kdrdex apareceran, después de cada semestre, el
promedio semestral, asi como el promedio acumulado GPA.

PROMEDIO ACUMULADO GPA MINIMO EXIGIDO
POR LA UNIVERSIDAD

Todo estudiante debe mantener un promedio acumulado
GPA de al menos 2,00/4,00. Si es menor, el estudiante en-
trard en condicidon académica por bajo rendimiento. Si no
cumple con los requisitos impuestos por la condicion acadé-
mica, no podrd obtener su titulo académico. Las consecuen-
cias de encontrarse en esta situacion y los requisitos a cum-
plir se explican en el punto “CONDICION ACADEMICA POR
BAJO RENDIMIENTO” de este documento.

Si el promedio acumulado es igual o menor a 1,00, el estu-
diante serd separado de la institucién. Esto se aplica a todos
los estudiantes a partir de su segundo periodo de estudios.

Ciertos colegios exigen para sus carreras promedios acu-
mulados GPA minimos mas altos de acuerdo con lo estable-
cido en el siguiente cuadro:
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Promedio Acumulado
Programa/Carrera Minimo GPA/4,00

requerido
Carre.ras ‘de M.edlcma, Qdontologla, 3,00/4,00
Veterinaria, Jurisprudencia
Carreras de Arquitectura y Disefio de
Interiores para alumnos ingresados a 2,50/4,00
partir del Primer Semestre 2012/2013
Todas las demas carreras de los Cole-
gios Académicos de la USFQ, (incluye
Arquitectura y Disefio de Interiores 2,00/4,00
solo para alumnos ingresados antes
del primer semestre 2012/2013)

Los programas de posgrado se sujetan a reglas académicas
especiales y, por lo general, exigen el mantenimiento de un
promedio acumulado minimo de 3,00/4,00. El estudiante de
posgrado debe averiguar cudl es el GPA requerido por su
programa.

El estudiante tiene la responsabilidad de verificar constan-
temente su registro académico (kdrdex) y revisar constante-
mente su GPA.

HONORES Y DISTINCIONES: RECONOCIMIENTO A
LA EXCELENCIA ACADEMICA

Honores

En el transcurso de sus estudios, la Universidad reconoce
al estudiante de grado su esfuerzo académico a través de los
siguientes honores:

1. Lista de Honor del Canciller

Si un estudiante regular que cursa la carga académica es-
tablecida en su malla curricular ha obtenido un promedio
semestral mayor o igual a 3,70/4,00 constara en la Lista
de Honor del Canciller. Esta lista se publica a partir de la
tercera semana del siguiente semestre en la Cartelera de
Honores.

2. Lista de Honor del Decano

Si un estudiante regular que toma la carga académica es-
tablecida en su malla curricular ha obtenido un promedio
semestral superior o igual a 3,50/4,00 pero menor a
3,70/4,00 constara en la Lista de Honor del Decano. Esta
lista se publica a partir de la tercera semana del siguiente
semestre en la Cartelera de Honores.

Distinciones

Al graduarse un estudiante de grado, la Universidad reco-
noce su esfuerzo académico a través de las siguientes distin-
ciones:

1. CUM LAUDE: Promedio Acumulado mayor o igual a 3,50
y menor a 3,70

2. MAGNA CUM LAUDE: Promedio Acumulado mayor o
igual a 3,70 y menor a 3,90

3. SUMMA CUM LAUDE: Promedio Acumulado mayor o
igual a 3,90



Mejor graduado

Es la mayor distincion que se concede a un estudiante de
grado o tercer nivel en cada promocion. El estudiante ele-
gido da el discurso de graduacion y realiza la peticion de ti-
tulos a nombre de todos los estudiantes en la Ceremonia de
Graduacion. Es escogido entre los estudiantes con mejores
promedios de las carreras de tercer nivel.

Los promedios de los estudiantes que se graduen en la se-
sion de verano, seran tenidos en cuenta para la siguiente ce-
remonia de febrero.

Para recibir esta distincién el estudiante no puede haber
reprobado o repetido materias por cualquier razén durante
sus estudios en la USFQ, inclusive para mejorar una califica-
cién, o tener una 0 mas materias con exclusién (E) en su kdr-
dex académico ni tener materias con nota “R” o “W” por ha-
berse retirado de las mismas por la razén que fuere.

CALIFICACION MINIMA PARA APROBACION DE
CURSOS DE COLEGIO GENERAL Y CURSOS DE IN-
GLES U OTROS IDIOMAS, NOTAS “D” PERMITIDAS
EN MATERIAS DE COLEGIO GENERAL

La Universidad incentiva a sus estudiantes a buscar la exce-
lencia académica, lo que incide directamente en la consecu-
cién de mejores oportunidades laborales y académicas a ni-
vel posgrado.

Es admisible la nota “D” o “P-“ para aprobar los cursos de
Colegio General, excepto si la materia es de la malla curricu-
lar de la especializacidn del estudiante y satisface también
un requisito de Colegio General. Por ejemplo, la materia
MAT1002 pertenece a varias mallas curriculares de las carre-
ras del Colegio de Administracion y Economia CADE y a la vez
satisface el requisito de Colegio General de matematicas,
por lo que no se considerara aprobada con nota “D” para los
estudiantes de esas carreras. En cambio, la materia
MAT1002 Matematicas Aplicadas no forma parte de la malla
curricular de la carrera de Jurisprudencia, por lo que se con-
siderara aprobado el requisito de Colegio General con nota
“D” para un estudiante de esa carrera que curse esa materia.

El curso de ESP1001 Escritura Académica se aprueba con
una nota minima de “C” o mayor y debe ser cursado y apro-
bado en la USFQ.

Los cursos de inglés codigos ESL o de otros idiomas ofreci-
dos por el Departamento de Lenguas Extranjeras de la USFQ,
dependiendo del tipo de calificacién asignada al curso en el
syllabus, requieren la nota “P” o una nota minima de “C” o
mayor para su aprobacion, en conformidad con lo dispuesto
por el Reglamento de Régimen Académico vigente.

ATENCION: Si un estudiante utiliza un curso de su especiali-
zacion para satisfacer un requisito de Colegio General, debe
estar consciente de que, en la sumatoria final de créditos,
ese curso se contabilizara una sola vez. Por lo tanto, si que-
dara un faltante de créditos, el estudiante deberd asegu-
rarse de completarlas tomando otro curso de su eleccién.
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De esta forma, el estudiante cumplira con el nimero de cré-
ditos requeridos por su carrera para graduacion.

CALIFICACION MINIMA PARA APROBACION DE
CURSOS DE ESPECIALIZACION O CURSOS CON
COMPONENTES PRACTICOS

Los cursos de especializacion se aprueban con una nota
minima de “C” o mayor. Sin embargo, hay carreras que re-
quieren una nota mayor a “C”. El estudiante es responsable
de consultar en su decanato las exigencias para su carrera.

Las notas “D” o “F” no se consideran aceptables para apro-
bar un curso de especializacion y el estudiante debera repe-
tirlo, teniendo en cuenta que, para una tercera matricula en
una materia, necesitara la autorizacion del Decano de Grado
y Asuntos Académicos, quien podra negarla, tal como se ex-
plica a continuacion.

Varios cursos estan conformados por un componente teé-
rico y un componente practico. El componente practico ge-
neralmente se lleva a cabo en determinados laboratorios o
ambientes de aprendizaje especificos segln el drea de cono-
cimiento al que pertenecen. Dentro de la nota final del
curso, la nota del componente practico tiene un porcentaje
definido en el syllabus. El estudiante deberd obtener una ca-
lificacidn satisfactoria, de acuerdo con los parametros de la
USFQ, de su carrera y del syllabus de cada curso para apro-
bar la materia. El estudiante es responsable de revisar las re-
glas sefialadas en el syllabus del curso tedrico para conocer
el manejo y el peso de la calificacion del componente prac-
tico en la nota final del curso.

Por ello, se podran aplicar las siguientes reglas para la
aprobacion de una materia de estas caracteristicas, como si-
gue:

1. El estudiante debera obtener una calificacidn satisfacto-
ria, de acuerdo con los parametros de la USFQ, de su ca-
rrera y del syllabus para aprobar la materia, que incluye
la calificacion obtenida en el componente practico.

2. Silanota final de la materia no es satisfactoria en el com-
ponente tedrico, pero se considera que el puntaje alcan-
zado en el componente practico es satisfactorio, el estu-
diante debera repetir Unicamente el componente tedrico
y no el practico. Sin embargo, los estudiantes deben re-
visar las politicas especificas de los cursos con ejercicios,
practicas y/o laboratorios en sus respectivos syllabus,
puesto que hay colegios con politicas especificas para la
aprobacién de los componentes practicos. El profesor
principal tendrd en cuenta este particular en su libro de
notas y en un archivo fisico, como respaldo, e informara
al estudiante. Con la cancelacion de la matricula y aran-
celes del periodo que correspondan a su carrera, el estu-
diante podra repetir el componente tedrico junto con las
demds materias de su malla curricular dentro de la carga
maxima permitida. Adicionalmente, el estudiante debera
cancelar el valor por derecho de repeticién por segunda
o tercera matricula que consta en la tabla de matriculas,
aranceles y derechos publicada por la USFQ.



3. Si el estudiante no obtiene una nota satisfactoria en el
componente tedrico ni en el componente practico, el es-
tudiante debera repetir la materia en ambos componen-
tes.

4. No serd posible repetir Unicamente el componente prac-
tico.

ATENCION: Todo estudiante debe comprobar que todas sus
notas hayan sido ingresadas por sus profesores al sistema al
finalizar el semestre y tomar en cuenta que hay plazosy pro-
cedimientos para resolver cualquier discrepancia.

REPETICION DE CURSOS Y NUMERO MAXIMO DE
MATRICULAS PERMITIDAS POR MATERIA

Se puede repetir cualquier materia aprobada o reprobada.
La repeticién de una materia esta sujeta a que esta sea ofer-
tada nuevamente por la USFQ, de acuerdo con su planifica-
cidén académica, mallas curriculares vigentes, y actualizacién
de la oferta académica. Por esta razdn, no sera posible repe-
tir ni solicitar la repeticién de una materia que no conste en
la oferta académica vigente.

En el reporte oficial apareceran la nota original y la nueva
calificacién. La calificacién obtenida la primera vez que se
curso la materia, asi como las calificaciones obtenidas en sus
repeticiones, incidiran en el promedio acumulado GPA, ver
Seccion SIGNIFICADO DE LA NOTA. Sin embargo, para estu-
diantes que repitan una materia aprobada o reprobada, se
tomara en cuenta Unicamente la calificacion mas alta para el
computo del GPA siempre y cuando la materia original y re-
petida haya sido tomada a partir del Primer Semestre 2010-
2011, por lo que se excluira del computo del GPA la menor
nota obtenida o la nota original en caso de que ambas notas
fueran iguales. Calificaciones de materias repetidas antes del
primer periodo 2010-2011, se tomaran en cuenta para el
computo del GPA, asi como la calificacién correspondiente a
la primera vez que se curso la materia. Como se explicd an-
teriormente, la repeticién de una materia estd sujeta a que
esta sea ofertada nuevamente por la USFQ, de acuerdo con
su planificacion académica, mallas curriculares vigentes, y
actualizacion de la oferta académica. Por esta razon, no sera
posible repetir ni solicitar la repeticién de una materia que
no conste en la oferta académica vigente.

Solo es permitido matricularse hasta por dos veces en una
misma materia sin autorizacién expresa. Para obtener una
tercera matricula, el estudiante necesitara la autorizacion
del Decano de Grado y Asuntos Académicos quien podra ne-
garla, tal como lo sefiala la Ley Organica de Educaciéon Supe-
rior LOES. Ver secciéon TERCERA MATRICULA en la que se ex-
plica el proceso que debe seguir un estudiante para solicitar
la autorizacién del Decano de Grado y Asuntos Académicos.

El limite de repeticidn y niimero maximo de tres matricu-
las en una misma materia no aplica para cursos de inglés
cédigos ESL. En todo caso, el estudiante debera cancelar el
valor que corresponda al derecho de repeticion de una o
mas materias, tal como se explica mas adelante.

De acuerdo con las regulaciones de educacion superior, el
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estudiante que por cualquier motivo repita al menos un
curso, por segunda o tercera ocasién, debera cancelar el va-
lor correspondiente al derecho de repeticidn del respectivo
periodo académico. Este valor Unico sera cargado al estado
de cuenta del estudiante en cada periodo, independiente-
mente del nUmero de materias que repita y, debera ser can-
celado junto con el pago del siguiente periodo académico.
Esta disposicidn regira a partir del Primer Semestre 2017-
2018 y aplicara también si se repiten materias cursadas en
periodos anteriores.

El cursar una materia de deportes con cédigo DEP como
actividad extracurricular podra implicar la cancelacién de un
arancel adicional. Solo se podra hacer el registro de un curso
extracurricular de deportes si no se excede la carga acadé-
mica maxima definida en este Manual.

La repeticidén de un curso de practicas, en un laboratorio o
no, o de ciertos seminarios implicard el pago por servicios de
provision de los insumos que correspondan.

Si el estudiante se ha retirado de una materia y aparece en
su kdrdex la nota “W” o “R” ese registro no contard como
una matricula.

Para efecto de requisitos de graduacion, se computard una
sola vez el numero de créditos de una materia repetida.

TERCERA MATRICULA EN UNA MATERIA

No se admiten mas de tres matriculas en una misma ma-
teria, tal como lo sefiala la Ley Organica de Educacién Supe-
rior LOES. Por lo tanto, un estudiante solo puede registrarse
hasta por dos ocasiones en una misma materia sin autoriza-
cién expresa.

Para una tercera matricula, el estudiante debe solicitar la
autorizacién al Decano de Grado y Asuntos Académicos a
través del formulario electronico disponible en
MiUSFQ/Banner/Alumnos/Solicitud Tercera Matricula. El
Decano podra negar la autorizacién.

Si se autoriza cursar una materia por tercera ocasion, pre-
via revision del Decano de Grado y Asuntos Académicos re-
mitird el formulario a la Oficina de Registro para que se pro-
cese el registro en la materia, previa constataciéon de pago
de matricula y aranceles correspondientes. El valor Unico co-
rrespondiente al derecho de repeticién de materias, corres-
pondiente a esta tercera matricula, serd cargado al estado
de cuenta del estudiante y debera ser cancelado junto con el
pago del siguiente periodo académico.

El Decano de Grado y Asuntos Académicos no autorizara
cursar dos materias por tercera ocasion de manera simulta-
nea.

Si el estudiante no esta autorizado para cursar por tercera
ocasidn una materia o si no obtuviera la nota minima para
aprobar una materia por tercera ocasion, no podrd continuar
estudiando la misma carrera en la USFQ ni otra carrera en la
gue esta materia forme parte de su malla curricular en con-
formidad con el Reglamento de Régimen Académico vigente.
Sin embargo, cursos con las notas “R” o “W” no seran toma-
dos en cuenta para el cémputo del nimero de matriculas en
una materia, aunque el retiro se haya asentado en periodos



anteriores.

El nimero maximo de tres matriculas en una misma ma-
teria no aplica para cursos de inglés codigos ESL o de otros
idiomas que podran ser repetidos hasta que el estudiante
alcance la suficiencia.

ATENCION: Es responsabilidad del estudiante revisar sus
notas y avisar cualquier inconsistencia inclusive si la nota re-
cibida no fuera compatible con su rendimientoy le estuviera
dando una ventaja académica injusta.

Seguimiento de tercera matricula

Es responsabilidad del estudiante realizar el seguimiento
de su rendimiento académico y verificar el cumplimiento de
requisitos exigidos por su malla curricular para la obtencion
de un titulo académico. El estudiante debe estar pendiente
de sus calificaciones, mds aun de la calificacion que obtenga
en una materia que esté cursando por tercera ocasion.

El sistema podra enviar notificaciones de advertencia al es-
tudiante que se encuentre cursando una materia por tercera
ocasion, con copia a su representante, e ingresara una reten-
cién de registro de materias para el siguiente periodo acadé-
mico. Cualquier notificacién es enviada al correo institucio-
nal del estudiante provisto por la USFQ.

Al finalizar el semestre en que se curse por tercera ocasion
una materia, se hara la revision del expediente académico
del estudiante para constatar que la haya aprobado y elimi-
nar la retencidn ingresada. De reprobarla, el Sistema Acadé-
mico Banner ingresard una nueva retencion al cédigo de es-
tudiante quien debera contactar inmediatamente a la Ofi-
cina de Asuntos y Servicios Académicos OASA. Adicional-
mente, podra enviar al estudiante, con copia a su represen-
tante, una notificacion de separacién académica de la ca-
rrera por tercera matricula.

Consecuencias de no aprobar una materia en tercera ma-
tricula

De reprobar por tercera ocasién una materia, las conse-
cuencias previstas por las normas de Educacién Superior son
las siguientes:

e No se podrd autorizar una cuarta o mas matriculas en
cualquier materia, por lo que el estudiante no podra
cumplir ese requisito académico de su malla curricular
para obtener un titulo académico.

e El estudiante tendra la posibilidad de realizar un cambio
a otra carrera de la USFQ que no requiera el cumpli-
miento del requisito académico reprobado. El cambio de
carrera debe ser solicitado y culminado maximo dentro
del periodo de registro extraordinario de materias, pre-
vio al inicio de clases, en la Oficina de Asuntos y Servicios
Académicos OASA.

e Siel estudiante no realizara un cambio de carrera, no po-
dra continuar sus estudios en la misma carrera en la
USFQ por lo que, en las dos primeras semanas de inicia-
das las clases del siguiente semestre, el Sistema Acadé-
mico Banner eliminard las materias en las que el estu-
diante se encuentre registrado e ingresard el estatus de
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separacion académica de la carrera por tercera matri-
cula.

e De acuerdo con el Reglamento de Régimen Académico
vigente, el estudiante que hubiere reprobado una mate-
ria en tercera matricula, podra solicitar el ingreso a la
misma carrera en otra universidad, siempre y cuando la
carrera no considere la materia reprobada por tercera
ocasion en la universidad de origen.

Consecuencias de obtener una nota “I” o nota “H” en una
materia con tercera matricula

Si al finalizar un periodo académico se verificara que el es-
tudiante obtuvo una nota “I” o “H” en una materia que se
encontraba cursando por tercera ocasion, recibird una noti-
ficacion de advertencia indicandole sus opciones, como si-
gue:

Opcidn 1: El estudiante podra solicitar que se levante tem-
poralmente la retencidn para registrarse en materias del si-
guiente periodo académico que estara por iniciar. Esto im-
plicarad que deba pagar los valores correspondientes a matri-
cula y aranceles de ese periodo, y realice el registro de ma-
terias hasta maximo dentro del periodo extraordinario de re-
gistro de materias correspondiente. De escoger esta opcion
debera tener en cuenta lo siguiente:

e Encasode que, hasta la fecha maxima para arreglar una
nota de incompleto, sefialada en el Calendario Acadé-
mico USFQ, se verificara que la nota definitiva alcanzada
es reprobatoria, no podra continuar estudios en la ca-
rrera que se encontraba cursando y se procesara en ese
momento su separacién académica de la carrera, en
conformidad con lo que determina la LOES.

De procesarse su separacion académica, los valores de
aranceles pagados seran reembolsados proporcional-
mente.

e No es posible extender la fecha maxima sefialada en el
Calendario Académico para arreglar incompletos por lo
gue se deben completar las actividades de la clase hasta
la fecha maxima para arreglar una nota de incompleto,
sefalada en el Calendario Académico USFQ, en coordi-
nacidn con el profesor del curso.

e No serd posible procesar un cambio de carrera dentro
del semestre que se encuentra en curso.

e Siesdesuinterés, el estudiante podra tramitar a través
de OASA un reingreso con cambio de carrera para pro-
ximo periodo académico ordinario o extraordinario a
otra carrera que no exija esa materia como requisito de
sumalla curricular, siempre y cuando cumpla con los re-
quisitos de reingreso que, entre otros, exigen haber al-
canzado un GPA acumulado minimo antes de la inte-
rrupcién de estudios para procesar un reingreso con
cambio de carrera a la carrera que corresponda.

Opcidn 2: Solicitar el retiro de la USFQ hasta que se verifique
la nota alcanzada en la materia con tercera matricula. De es-
coger esta opcion, el estudiante deberd completar el formu-
lario de retiro de la USFQ, y tener en cuenta lo siguiente:

e Debera cumplir las actividades del curso en el que tiene
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la nota de incompleto (“I”) la fecha maxima para arre-
glar una nota de incompleto, sefialada en el Calendario
Académico USFQ, en coordinacion con el profesor del
curso.

e En caso de aprobar la materia podra continuar estudios
en su carrera a partir del préximo periodo académico
ordinario o extraordinario para lo que debera solicitar
su reingreso a su carrera para ese periodo a través de la
oficina OASA.

e En caso de reprobar la materia se procesara su separa-
cién académica de la carrera que se encontraba cur-
sando. Si es de su interés, podra tramitar a través de
OASA un reingreso con cambio de carrera para el pro-
ximo periodo académico ordinario o extraordinario a
otra carrera que no exija esa materia como requisito de
su malla curricular, siempre y cuando cumpla con los re-
quisitos de reingreso que, entre otros, exigen haber al-
canzado un GPA acumulado minimo antes de la inte-
rrupcién de estudios para procesar un reingreso con
cambio de carrera a la carrera que corresponda.

NUMERO MAXIMO DE RETIROS DE UNA MATE-
RIA

El estudiante podra solicitar el retiro de un curso o varios
hasta los plazos sefialados en el Calendario Académico
USFQ, respetando la carga minima establecida en este ma-
nual. Solo es posible retirarse hasta por dos ocasiones de
una misma materia. Para una tercera ocasion, el estudiante
debera solicitar autorizacion al Comité de Asuntos Académi-
cos explicando sus razones. La solicitud podra ser negada.
Ver proceso de retiro en seccién RETIRO DE UNA O MAS MA-
TERIAS.

ELIMINACION DE MATERIAS

No es posible eliminar materias de un kdrdex académico
aprobadas o reprobadas.

La anulacidn de matricula de todas las materias o de una o
mas materias de un estudiante por incumplimiento o falta a
la normativa interna o externa de educacién superior se rea-
lizara luego del proceso correspondiente. En este caso, se
asentara la nota “W” junto a la materia o materias que co-
rrespondan.

Si un estudiante ha registrado materias a través del Sis-
tema Académico Banner sin cancelar los valores de matricula
y/o aranceles o sin haber cancelado pagos pendientes por
cualquier concepto, su acceso a la Plataforma D2L y al Sis-
tema Académico Banner quedara inhabilitado y se elimina-
ran las materias registradas.

HOMOLOGACIONES

HOMOLOGACION DE CREDITOS

El reconocimiento u homologacidn de asignaturas, cursos
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0 sus equivalentes, consiste en la transferencia de créditos
académicos de asignaturas aprobadas en el pais o en el ex-
tranjero, en la misma universidad o en otra. La homologa-
cién se hara de conformidad con la normativa interna de la
Universidad y con lo previsto en el Reglamento de Régimen
Académico expedido por el Consejo de Educacion Superior
CES y las normas que este 6rgano estatal expida en el futuro
sobre esta materia.

MECANISMOS DE HOMOLOGACION

Se pueden homologar materias aprobadas a través de dos
mecanismos que se detallan a continuacion.

1. Comparacién de contenidos de los syllabus de materias,
que exige una correspondencia de al menos el 80% del
contenido y carga horaria. Se podrdn homologar me-
diante este mecanismo, lo siguiente:

a. Materias cursadas y aprobadas en la USFQ en un pe-
riodo de hasta 10 afios;

b. Materias cursadas y aprobadas en otra Universidad,
en un periodo de hasta 5 afos.

c. Materias de nivel avanzado cursadas y aprobadas en
el Bachillerato Internacional Bl y cursos de Advanced
Placement o de otros bachilleratos internacionales
reconocidos por la USFQ, como electivas de Colegio
General.

d. Materias cursadas y aprobadas en la USFQ bajo el es-
tatus de estudiante no regular de intercambio, tem-
poral o del programa del adulto en un periodo de
hasta 10 afios;

2. Validacion de conocimientos, que exige la rendicion de
un examen tedrico-practico en el que se demuestre sufi-
ciencia de conocimientos del contenido de una materia.
Se aplicard este mecanismo de homologacién en los ca-
sos en que no sea posible aplicar el mecanismo descrito
en el punto anterior porque se han superado los plazos
antes establecidos, asi como para la homologacion a ni-
vel de grado de materias de nivel técnico o tecnoldgico y
de educacién continua. Se autorizara el proceso de ho-
mologacion mediante examen de validacion de conoci-
mientos de cualquier materia, siempre y cuando existan
fundamentos académicos validos que soporten la peti-
cién del interesado. No se aceptard la homologacién de
materias cursadas bajo el estatus de oyente.

En todo caso, la USFQ se reserva el derecho de aplicar el
mecanismo de validacion de conocimientos para homologar
materias cuyo contenido pueda estar desactualizado.

La homologaciéon mediante cualquiera de los mecanismos
anteriores implicara el asentamiento de los créditos corres-
pondientes al kdrdex académico con la nota “P”. Se excep-
tudan de esta regla la homologacién de materias cursadas por
un estudiante de la USFQ a través de un intercambio inter-
nacional con o sin convenio con la USFQ en que se asentara
la nota obtenida en la universidad receptora o la nota equi-
valente en el sistema de calificaciones de la USFQ y la homo-
logacion de materias cursadas en la USFQ en que se asentara
la nota obtenida originalmente.



Solo en casos particulares especificados en las siguientes la USFQ, de acuerdo con las reglas de homologacidn vi-
reglas podran existir limites al numero de créditos homolo- gentes.

gables. 4. Se homologaran al tercer nivel o grado materias cursa-
das en programas de cuarto nivel o posgrado.

REGLAS ADICIONALES

1. Si una materia se homologa por comparacién de conte-
nidos, automaticamente se homologaran las materias de
menor nivel, cuyo contenido sea secuencial, ya que la va-
lidacién de conocimientos de Calculo Ill, por ejemplo, in-
fiere que el estudiante tiene suficientes conocimientos
de las materias de Calculo anteriores. En todo caso, se
hara la verificacion de los contenidos de los syllabus para
constatar que coincidan con aquellos de la USFQy con su
secuencia.

2. Si una materia se homologa por validacién de conoci-
mientos automaticamente se homologaran las materias
de menor nivel, cuyo contenido sea secuencial, ya que la
validacién de conocimientos de Célculo Ill, por ejemplo,
infiere que el estudiante tiene suficientes conocimientos
de las materias de Calculo anteriores.

3. Los puntos anteriores no se aplicardn a materias cuyo
contenido sea autdonomo, aungue en la malla curricular
la una sea prerrequisito de la otra. Es el caso, por ejem-
plo, de las materias de Fundamentos de la Medicina en
que, si bien las materias son secuenciales, el conoci-
miento de la materia de mayor nivel no infiere que se
tenga conocimiento de la materia que le antecede en la
secuencia, aunque sea su prerrequisito.

4. Para materias cursadas en la USFQ, cuando se haya mo-
dificado el cddigo o nombre de una materia, pero no su
contenido, el decano del colegio al que pertenezca el
curso, podra autorizar la homologacion de esa materia.
Una constancia de la autorizacion debera asentarse en la
verificacion formal de requisitos de graduacion, en la que
el decano explicara la equivalencia del curso. En este
caso no serd necesario hacer variaciones al kdrdex aca-
démico del estudiante.

PARAMETROS DE HOMOLOGACION

Parametros Generales

Adicionalmente, las homologaciones se rigen bajo los si-
guientes parametros generales de manera concurrente, en-
tre otros:

1. Se homologardn materias que hayan sido aprobadas y
cursadas dentro de los tiempos sefalados en esta sec-
cién y de acuerdo con su mecanismo pertinente.

2. Se homologardn materias cursadas y aprobadas en la
USFQ o en otra universidad en las modalidades a distan-
cia, en linea o semipresencial hasta el 15% de la malla
curricular que corresponda en modalidad presencial.

3. Se homologardn con la nota obtenida, los créditos cur-
sados y aprobados en la USFQ y/o en la universidad de
origen por el estudiante de intercambio, temporal o del
Programa del Adulto que optara por obtener su titulo en
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10.

11.

12.

13.

14.

Se homologaran al cuarto nivel o posgrado, a través de
uno de los dos mecanismos de homologacién, materias
cursadas y aprobadas en programas de cuarto nivel. La
homologacién de materias para programas de especia-
lizaciones en el campo especifico de la salud, se regiran
por la normativa especifica expedida por el Consejo de
Educacidn Superior.

No se homologaran materias que no tengan una equiva-
lencia en la oferta académica vigente de la USFQ. En el
caso de materias cursadas a nivel bachillerato, como Ad-
vanced Placement y Bachillerato Internacional High Le-
vel B, u otros bachilleratos internacionales reconocidos
por la USFQ, podran ser homologadas de acuerdo con
las tablas de la USFQ de equivalencias de reconoci-
miento de esos estudios para el cumplimiento de electi-
vas de Colegio General, siempre y cuando el proceso de
homologacién haya sido presentado antes de la finaliza-
cién del primer semestre de estudios.

No se homologaran cursos practicos o de laboratorio
que en la USFQ se encuentren ligados a cursos tedricos
0 que se requieran cursar de manera simultanea.

No se homologaran cursos de idiomas tomados fuera de
la USFQ para el cumplimiento de electivas de Colegio
General.

No se homologaran materias de la antigua Unidad de Ti-
tulacién o de la Unidad de Integracién Curricular cursa-
dos en otra institucion o en la USFQ. Estos procesos de-
beran ser realizados en la USFQ en la carrera que corres-
ponda, asi como las practicas preprofesionales PASEM y
la materia de Escritura Académica.

No se homologardn materias cursadas en otras institu-
ciones durante periodos de condicidon académica, sus-
pension, de retiro extraordinario aprobado por el Co-
mité de Asuntos Académicos, retiro injustificado de uno
0 mas periodos académicos u otras situaciones simila-
res. La USFQ se reserva el derecho de negar la homolo-
gacién de materias en otras situaciones que puedan im-
plicar la concesidn de una ventaja académica injusta.

No se homologardan materias cursadas en otras institu-
ciones si el estudiante esta cursando materias de ma-
nera paralela o simultdnea en la USFQ.

No se homologaran materias cursadas en otras institu-
ciones con el fin de evadir la rigurosidad de un curso o
asignatura de la USFQ, el limite de la carga académica,
prerrequisitos, registro de terceras matriculas, etc.

No se admitira la homologacidn mediante ningiin meca-
nismo de una o mds materias reprobadas en la USFQ o
en otra universidad; o aprobadas en la USFQ o en otra
universidad con el fin de mejorar la calificacion obtenida
originalmente.

No eximira al estudiante el requisito de cursar la materia
Writing and Rhetoric la homologacién de un curso dic-
tado en idioma inglés equivalente a una materia de la
USFQ con letra “E” al final del cédigo, ya sea de Colegio
General o de especializacién.
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15.

16.

17.

Iniciara el proceso de homologacién de un estudiante
proveniente de otra universidad Gnicamente si el intere-
sado declaré por escrito en su proceso de admision, en
el formulario correspondiente, la intencidon de homolo-
gar materias cursadas y aprobadas en otra u otras insti-
tucionesy entregd los documentos de respaldo en OASA
hasta la fecha limite sefialada en el proceso de homolo-
gacion, siempre y cuando la Oficina de Admisiones hu-
biera aprobado el inicio de este proceso. No podra con-
siderarse en el mismo proceso ni en uno posterior, la
homologacién de materias que no hayan sido declara-
das en la solicitud de homologacién inicial.

Iniciard el proceso de homologacién mediante examen
de validacién de conocimientos de cualquier materia,
previa autorizacion de OASA, siempre y cuando existan
fundamentos académicos vélidos que soporten la peti-
cién del interesado y se haya cumplido lo sefialado en el
punto anterior. Esto aplica también para cursos de pro-
gramas de educacion continua con certificados de apro-
bacién.

No se homologaran bajo ninglin mecanismo cursos de
educacién continua con certificados de participacion.

Parametros de homologacion de materias provenientes de
otras instituciones de educacién superior

Ademas de las reglas sefaladas anteriormente, se tomaran
en cuenta las siguientes reglas para la homologacién de ma-
terias cursadas y aprobadas en otras instituciones de educa-
cién superior.

1.

Cada decano o coordinador evaluara y aprobara las ma-
terias de su area que puedan ser homologadas. Sin em-
bargo, para materias de especializacion, no se homolo-
garan materias cursadas en otras instituciones de edu-
cacion superior en las que se haya obtenido una califica-
cién menor a “B” o su equivalente. Asimismo, para Co-
legio General, no se homologaran materias cursadas en
otras instituciones de educacion superior en las que se
haya obtenido una calificacion menor a “C” o su equiva-
lente. Esto aplica para el mecanismo de homologacion
por comparacion de contenidos o para el mecanismo de
homologacién a través de examen de validacion de co-
nocimientos.

Todas las materias cursadas en un programa de inter-
cambio internacional en convenio o sin convenio con la
USFQ serdn homologadas cualquiera que haya sido la
calificacién obtenida, sea esta aprobatoria o reprobato-
ria, y asentadas en el kdrdex académico del estudiante.
Las notas obtenidas en la institucidn anfitriona o recep-
tora seran asentadas en el kdrdex del estudiante de
acuerdo con la tabla de equivalencias establecida por la
USFQ. Si la calificacion fuese reprobatoria, de acuerdo
con los parametros de la USFQ, la materia no serd valida
para cumplir un requisito de graduacion.

No se podran homologar materias equivalentes de nivel
300 o mas, salvo autorizacidn expresa del Decano de
Grado y Asuntos Académicos o del decano o coordina-
dor del colegio al que pertenece la materia.



4. Las materias cursadas a nivel técnico o tecnoldgico solo
se podran homologar a tercer nivel o grado a través de
examenes de validacién de conocimientos.

5. Materias cursadas en modalidad en linea o semipresen-
cial en otras instituciones solo podran ser homologadas
a la modalidad presencial mediante la rendicion de un
examen de validacién de conocimientos.

6. Las materias homologadas no podran constituir mas del
50% del nimero de créditos totales requerido para ob-
tener el titulo académico correspondiente, asi como
tampoco del nimero de créditos requeridos de mate-
rias de la especializacion de la carrera.

7. Solo se homologara hasta una materia de modalidad en
linea que haya sido cursada en una institucion anfitriona
o en otra institucidon nacional o extranjera por un estu-
diante de la USFQ que se encuentre en un programa de
intercambio internacional presencial.

8. Paraobtener un titulo de la USFQ, se debe al menos cur-
sar dos afios como estudiante regular.

9. Para homologar cualquier materia cursada en otra insti-
tucion se deberan presentar los documentos de soporte
oficiales emitidos por la institucién en que original-
mente el estudiante cursé y aprobd la materia. No se
aceptaran documentos de otra institucién que haya rea-
lizado una homologacién previa.

Parametros de Homologacion de materias cursadas en la
USFQ

Ademas de los parametros generales sefialados anterior-
mente, se tomardan en cuenta los siguientes parametros para
la homologacién de materias cursadas en la USFQ.

1. Cuando se realice un proceso de cambio de carrera a otra
carrera en la misma modalidad de estudios, se manten-
dra el cédigo de estudiante original, por lo que en el kdr-
dex del estudiante constaran todas las materias cursadas
en la carrera anterior y sus calificaciones incidiran en el
promedio.

Las materias que formen parte de la malla curricular de
la carrera a la que se cambid el estudiante y, que cumplan
con la nota minima requerida para su aprobacion, seran
vdlidas para cumplir requisitos académicos de gradua-
cidn. Las materias reprobadas que también formen parte
de la malla curricular de la carrera a la que se cambid el
estudiante deberdn repetirse hasta el limite maximo de
repeticiones permitido. Por lo que, si un estudiante ex-
cede el niUmero maximo de matriculas permitidas en una
misma materia, no podra autorizarse su cambio a una ca-
rrera que exija esa materia como requisito de su malla
curricular. Ver seccién REPETICION DE CURSOS Y NU-
MERO MAXIMO DE MATRICULAS PERMITIDAS POR MA-
TERIA. Las materias aprobadas y reprobadas que no for-
men parte de la malla curricular de la carrera a la que se
cambid el estudiante, seguiran apareciendo en el kdrdex,
pero no seran validas para cumplir requisitos académicos
de graduacidn, sin excepcién, aunque incidan en el pro-
medio.
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2. Las materias que formen parte de una subespecializacién
o minor que haya sido declarado y cursado por el estu-
diante también serdn homologadas, en conformidad con
el punto anterior.

3. Cuando se asigne un nuevo cédigo de estudiante para
cursar una segunda carrera, luego de haber culminado la
primera carrera, se transferiran al nuevo cédigo las ma-
terias aprobadas y reprobadas cursadas en la primera ca-
rrera que formen parte de los requisitos de la segunda
carrera. El estudiante bajo el nuevo cddigo, debera cursar
las materias de la segunda carrera que le hagan falta para
los requisitos de graduacion de la segunda carrera. El
curso PASEM y la materia final de una carrera no pueden
ser homologadas a otra carrera.

4. Cuando un estudiante solicite un cambio de carrera a
otra en una modalidad distinta de estudios, de aceptarse
el cambio, solo se podran homologar materias cursadas
y aprobadas en la USFQ en las modalidades a distancia,
en linea o semipresencial hasta el 15% de la malla curri-
cular que corresponda en modalidad presencial. Si ese
porcentaje es superado, se deberan cursar en modalidad
presencial las materias que fueron cursadas en otra mo-
dalidad, y que no fueron transferidas al nuevo cédigo de
estudiante.

5. Cuando un estudiante ha obtenido un titulo académico
en la USFQ y regresa posteriormente para obtener otro
titulo, podra solicitar la homologacion a su nuevo cédigo
de estudiante de las materias cursadas en su primera ca-
rrera que cumplan los requisitos de graduacion de la se-
gunda. Se tendran en cuenta los porcentajes de homolo-
gacion permitidos entre distintas modalidades estableci-
das en el literal anterior y los plazos de homologacion.

6. Para cualquier transferencia interna dentro de la Univer-
sidad, se tendran en cuenta las reglas especificas de ho-
mologacion que se encuentran en esta seccion.

ATENCION: Los decanos podran solicitar excepciones a estas
reglas siempre y cuando lo justifiquen por escrito al Comité
de Reingresos y Homologaciones que emitira la resolucién fi-
nal con sujecidn a lo previsto en el Reglamento de Régimen
Académico expedido por el Consejo de Educacion Superior.
En todo caso, si hubiera dudas en el proceso de homologa-
cidn, se podra convocar al Comité de Reingresos y Homologa-
ciones para la resolucion pertinente.

PROCESO DE HOMOLOGACION

En general, el proceso de homologacién tiene una dura-
cidn extensa debido a que hay varias instancias involucradas
e implica los siguientes pasos:

1. El estudiante deberad iniciar su proceso de homologacion
en la Oficina de Asuntos y Servicios Académicos OASA
que trabajara conjuntamente con el Departamento de
Transferencias de la Oficina de Registro. Si el estudiante
proviene de otra institucion, y declard en su proceso de
admision su intencidn de transferir materias, debera pre-
sentar en OASA el Registro Oficial de Calificaciones



(Transcript) y los syllabus oficiales de las materias que se
someteran a revisién emitidos por la institucion de ori-
gen, hasta los plazos sefialados en el Calendario Acadé-
mico de la USFQ. Por excepcidn, OASA podra receptar la
documentacion hasta maximo treinta dias después de
iniciadas las clases del semestre para el que el estudiante
fue admitido. En este caso solo se podran homologar las
materias vdlidas para el segundo semestre de estudios
en adelante.

En todos los casos, solo se considerardn para homologa-
cidn las solicitudes de aquellos estudiantes que hayan
declarado su intencién de homologar materias en su pro-
ceso de admision y hayan sido autorizados por la Oficina
de Admisiones para realizar la homologacién. El estu-
diante deberd cancelar el valor correspondiente al dere-
cho por proceso de homologacién y adjuntar el recibo de
pago a su solicitud de homologacidn.

2. OASA comprobara que se cumplan los requisitos de los
parametros sefialados en la seccion PARAMETROS DE
HOMOLOGACION y determinara los mecanismos de ho-
mologacion aplicables segun las reglas vigentes.

a. Encaso de que sea aplicable el mecanismo de valida-
cién de conocimientos, OASA remitird el expediente
al colegio académico que informara al estudiante la
fecha de rendicion de los exdmenes de validacion.

b. Las materias que deban homologarse por compara-
cién de contenidos serdn enviadas a los Colegios Aca-
démicos y al Decanato de Grado y Asuntos Académi-
cos para su analisis y resolucion.

3. Una vez terminado el analisis, si hubiera materias prove-
nientes de otra institucidn, el Departamento de Transfe-
rencias informara al estudiante, a través de un correo
electrénico, la resolucion de la homologacidn y los valo-
res cargados automaticamente a su estado de cuenta por
concepto de derecho de homologacion por materia, de
acuerdo con la tabla vigente. El estudiante tendra un
plazo maximo de treinta dias para realizar el pago. Pa-
sado este término, el sistema ingresard una retencion de
pago pendiente que se desactivara una vez que se cance-
len los valores.

4. Adicionalmente, una vez notificada la resolucion de la
homologacién al correo institucional del estudiante,
este tendrd un plazo de 15 dias laborables para realizar
cualquier observacion en el Departamento de Transfe-
rencias de la Oficina de Registro o via correo electrénico

a:_homologaciones@usfg.edu.ec

Pasado el plazo y, de no recibir observaciones, las mate-
rias homologadas que forman parte del historial acadé-
mico oficial del estudiante no estaran sujetas a modifica-
cién alguna.

El estudiante no podra solicitar que se difiera el registro
0 asentamiento en su kdrdex académico de una o mas
materias homologadas.

ATENCION: Las materias provenientes de otra institucién de
educacién superior homologadas a través de exdmenes de
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validacién de conocimientos o a través del mecanismo de
comparacién de contenidos seran asentadas en el kdrdex
del estudiante con la nota “P”. Para las materias cursadas
mediante un programa de intercambio con o sin convenio
con la USFQ se asentara la nota obtenida en la institucion
anfitriona o receptora de acuerdo con la tabla de equivalen-
cias establecida por la USFQ.

Cuando se trate de un cambio de carrera en la misma mo-
dalidad de estudios, las materias que no formen parte de la
malla curricular de la carrera a la que se realiz6 el cambio
constaran en el kdrdex del estudiante y sus calificaciones in-
cidiran en el promedio, aunque no sean validas para cumplir
requisitos de graduacion.

La USFQ se reserva el derecho de verificar la veracidad de
cualquier documento presentado por un estudiante o as-
pirante dentro de un proceso de admisién, reingreso y/u
homologacion. Si se comprobara que algiin documento no
es veraz o que la informacion que contiene difiere de la in-
formacion oficial que conste en los archivos de una institu-
cion, implicara la inmediata revocatoria de admision, rein-
greso o de la calidad de estudiante, sin perjuicio de las ac-
ciones legales a las que hubiere lugar. La revocatoria sera
definitiva y no dara posibilidad a ninguna vinculacién fu-
tura con la USFQ en ninguna calidad.

HOMOLOGACION DE CURSOS DE ADVANCED
PLACEMENT, AP Y BACHILLERATO INTERNACIO-
NAL, BI

El estudiante admitido, que haya cursado en su colegio cur-
sos de Advanced Placement, AP; Bachillerato Internacional,
Bl (Certificado o Diploma del Bachillerato Internacional) o de
otros bachilleratos internacionales reconocidos por la USFQ,
podra solicitar en la Oficina de Asuntos y Servicios Académi-
cos OASA la homologacidon mediante comparacion de conte-
nidos de hasta dos materias equivalentes en la USFQ como
electivas de Colegio General y de hasta una materia de
idioma inglés como equivalente del curso Writing and Rhe-
toric o de un nivel de inglés. Este proceso solo podra reali-
zarse antes del inicio de estudios o maximo dentro del pri-
mer semestre de estudios.

Para ser reconocidos estos estudios, la nota obtenida en el
colegio debe estar dentro del rango de calificacidn aceptable
de acuerdo con la tabla de equivalencias establecida por la
USFQ.

Para iniciar el proceso, el estudiante debera entregar en la
Oficina de Asuntos y Servicios Académicos OASA una copia
notariada del documento que avale haber aprobado los cur-
Sos.

Si los estudios fueren reconocidos, se homologaran los
créditos que correspondan al kdrdex del estudiante.

La homologacién de un curso dictado en idioma inglés
equivalente a una materia de la USFQ con letra “E” al final
del cddigo, ya sea de Colegio General o de especializacion,
no exime al estudiante del requisito de cursar la materia Wri-
ting and Rhetoric.



Los cursos de Advanced Placement, AP y Bachillerato In-
ternacional, Bl en inglés o de otros bachilleratos internacio-
nales reconocidos por la USFQ también pueden ser conside-
rados para el reconocimiento o cumplimiento de suficiencia
en idioma inglés como segundo idioma, de acuerdo con las
reglas establecidas en el siguiente punto y en el punto SUFI-
CIENCIA DE APRENDIZAJE DE LENGUA EXTRANJERA: IDIOMA
INGLES.

PROCESO PARA SOLICITAR HOMOLOGACION DE MATERIAS
EQUIVALENTES DE CURSOS DE ADVANCED PLACEMENT,
AP; BACHILLERATO INTERNACIONAL, Bl

En caso de que el estudiante decida homologar materia/s
de nivel avanzado de bachillerato, para que se reconozcan
los créditos correspondientes en su kdrdex, se deberdn se-
guir los siguientes pasos:

1. Antes del inicio de estudios o hasta maximo en el primer
periodo académico de estudios, el estudiante debera en-
tregar en OASA una copia notariada del documento que
avale haber aprobado los cursos a nivel bachillerato.
OASA verificara que el curso conste en la tabla de equi-
valencias para reconocimiento de estudios de bachille-
rato y que la nota obtenida se encuentre dentro de los
parametros aceptables. De ser posible la continuacién
del proceso, esta oficina informara al estudiante el valor
a cancelar por concepto de derecho de proceso de ho-
mologacion.

2. Para la continuacion del proceso se aplicaran los mismos
pasos descritos en la secciéon PROCESO DE HOMOLOGA-
CION.

Terminado el proceso, las materias se homologaran al kdr-
dex académico con los créditos correspondientes y con la
nota “P”.

PROCESO PARA SOLICITAR EL RECONOCIMIENTO DE SUFI-
CIENCIA DE NIVELES DE INGLES CON CERTIFICADOS O DI-
PLOMA DE BACHILLERATO INTERNACIONAL Bl O CURSOS
DE ADVANCED PLACEMENT AP O EXAMENES CON RECONO-
CIMIENTO INTERNACIONAL

El Departamento de Lenguas Extranjeras se reserva el de-
recho de exigir un examen de suficiencia/ ubicacién para el
reconocimiento de suficiencia de cualquier idioma.

Con la presentacion de resultados de examenes o cursos Bl
AP o de otros bachilleratos internacionales reconocidos por
la USFQ

1. En el primer periodo académico de estudios, el estu-
diante debera entregar en OASA una copia notariada o
con sello de su colegio del certificado o diploma interna-
cional obtenido que avale haber cursado y aprobado es-
tos estudios.

2. OASA verificara la equivalencia al nivel de inglés de la
USFQ que corresponda, de acuerdo con la tabla de equi-
valencias de la USFQ que se encuentra en el punto SU-
FICIENCIA DE APRENDIZAJE DE LENGUA EXTRANIJERA:
IDIOMA INGLES.

3. Esta oficina informara al estudiante el valor a cancelar
por concepto de derecho de homologacién.
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4. Una vez presentado el recibo de pago a OASA, esta ofi-
cina confirmard el cumplimiento de este requisito o el
nivel de ubicacion y lo ingresard al Sistema Académico
Banner.

Con la presentacion de resultados de examenes con reco-
nocimiento internacional

Solo se aceptaran resultados de examenes rendidos hasta
con dos afios de anterioridad.

1. En cualquier momento y con suficiente anticipacion a
cursar las materias Writing and Rhetoric y/o la materia
en inglés, requisitos de Colegio General, el estudiante
deberd entregar en OASA una copia notariada de los re-
sultados de los exdmenes TOEFL iBT, Cambridge, IELTS.

2. OASA verificara la equivalencia al nivel de inglés de la
USFQ que corresponda, de acuerdo con la tabla de equi-
valencias de la USFQ que se encuentra en el punto SU-
FICIENCIA DE APRENDIZAJE DE LENGUA EXTRANJERA:
IDIOMA INGLES. Si el certificado no consta en esta tabla,
no sera posible reconocer estos estudios.

3. Esta oficina informara al estudiante el valor a cancelar
por concepto de derecho de homologacion.

4. Una vez presentado el recibo de pago a OASA, esta ofi-
cina confirmara el cumplimiento de este requisito o el
nivel de ubicacién y lo ingresara al Sistema Académico
Banner.

Con la rendicién del examen de suficiencia/ubicacion del
Departamento de Lenguas Extranjeras DLE de la USFQ

1. Sedebe rendir el examen de suficiencia/ubicacion de in-
glés del Departamento de Lenguas Extranjeras de la
USFQ durante la semana de orientacién de estudiantes
nuevos. Las instrucciones para reserva de fecha y rendi-
cién del examen son enviadas a los estudiantes nuevos
antes de la semana de orientacion, en la que se rinden
las pruebas en los laboratorios de computacion de la
USFQ.

2. Al finalizar el examen de suficiencia/ubicacién, el sis-
tema informa automaticamente al estudiante el puntaje
obtenido y el nivel de inglés en el que le correspondera
registrarse a partir de su segundo semestre de estudios.
En cualquier momento, el estudiante podra consultar el
nivel de inglés que deberda cursar a través de
MiUSFQ/Banner/Alumnos/Registro Académico/Exdame-
nes de Admisién, donde aparecera el puntaje obtenido
y la tabla de equivalencias correspondiente.

Si por algun motivo un estudiante no rindid el examen de
ubicacién/suficiencia de inglés durante la semana de orien-
tacion, debe rendirlo antes de finalizar su primer semestre
de estudios. Para mayor informacién de fechas y cupos debe
acercarse a las oficinas del Departamento de Lenguas Ex-
tranjeras DLE. La rendicién de este examen es obligatoria
para estudiantes que hayan cursado niveles de inglés en un
instituto de lenguas o en otras universidades nacionales o
extranjeras.

Si el estudiante decide cursar los niveles de inglés para al-



canzar la suficiencia en el Departamento de Lenguas Extran-
jeras de la USFQ, deberd registrarse y cursar el nivel de inglés
que le corresponda en conformidad con la secuencia esta-
blecida por su malla curricular.

Se recomienda al estudiante cursar los niveles de inglés a
partir de su segundo semestre de estudios y de manera inin-
terrumpida para mantener su nivel de ubicacién.

ATENCION: Todo estudiante debe alcanzar la suficiencia
hasta el nivel 6 de inglés del Departamento de Lenguas Ex-
trajeras de la USFQ. Si se reconoce la suficiencia del estu-
diante en este idioma hasta el nivel 6, estara habilitado para
registrarse en el curso Writing and Rhetoric ENG1001E y en
aquellos cursos dictados en este idioma con letra E al final
del cédigo. Si el estudiante no demostrara la suficiencia
hasta el nivel requerido, deberd cursar los niveles que le co-
rrespondan para alcanzar la suficiencia y cumplir el prerre-
quisito exigido por los cursos de Colegio General. Esto po-
dria retardar su graduacion si no fuera realizado con sufi-
ciente anticipacion.

PROCESO PARA SOLICITAR EL RECONOCIMIENTO DE NIVE-
LES DE OTROS IDIOMAS

Si algun estudiante tiene interés en que se le reconozcan
niveles de otros idiomas en su kdrdex académico tendrd una
de las siguientes opciones:

1. Rendir un examen de suficiencia/ubicacion del Departa-
mento de Lenguas Extranjeras de la USFQ. La solicitud
para la rendicién de este examen se realiza en la Oficina
de Asuntos y Servicios Académicos OASA. Esta oficina in-
formara al estudiante el valor a cancelar por concepto de
derecho de homologacién. Una vez presentado el recibo
de pago a OASA, esta oficina coordinard la rendicion del
examen. De haberse obtenido una nota aprobatoria,
OASA solicitara al Departamento de Homologaciones el
reconocimiento del o los niveles aprobados en el historial
académico del estudiante.

La rendicion del examen de suficiencia/ubicacion es obli-
gatorio para estudiantes que hayan cursado otros idio-
mas en un instituto de lenguas, en el colegio o en otras
universidades nacionales o extranjeras.

2. Presentar los resultados oficiales de un examen con re-
conocimiento internacional. Solo se aceptardn resulta-
dos de exdmenes rendidos hasta con dos afios de ante-
rioridad.

El estudiante deberd entregar en OASA una copia nota-
riada del documento que avale haber cursado y apro-
bado estos estudios. OASA verificara la equivalencia al ni-
vel del idioma de la USFQ que corresponda, de acuerdo
con la tabla de equivalencias de la USFQ. Esta oficina in-
formara al estudiante el valor a cancelar por concepto de
derecho de homologacién. Una vez presentado el recibo
de pago en OASA, esta oficina solicitard al Departamento
de Homologaciones el reconocimiento del o los niveles
aprobados en el historial académico del estudiante.
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Los cursos de otros idiomas tomados fuera de la USFQ no
seran validos para el cumplimiento de materias electivas de
Colegio General. Por lo que no se reconoceran u homologa-
ran créditos de otros idiomas con créditos en el kdrdex del
estudiante para este fin.

El estudiante que requiera un certificado de suficiencia en
un idioma podra rendir el examen de suficiencia/ubicacion
en el Departamento de Lenguas Extranjeras para obtenerlo.

TRANSFERENCIA/HOMOLOGACION DE CREDITOS
CURSADOS EN PROGRAMAS DE INTERCAMBIO
INTERNACIONAL DE LA USFQ

La eleccion de materias que el estudiante cursara en el ex-
terior debe realizarse de manera sensata y responsable, de
tal forma que los cursos elegidos cumplan los requisitos de
su malla curricular. Antes de salir de intercambio, el estu-
diante debe solicitar asesoria a su decano o coordinador
para las materias de la especializacion y al Decano de Grado
y Asuntos Académicos para materias de Colegio General, ve-
rificando que efectivamente cumplan con los requisitos aca-
démicos de su malla curricular. Para ello, debera presentar
los syllabus de las materias que tiene intencidn de cursar en
la universidad de intercambio. La verificacion deberd ha-
cerse con suficiente anticipacion al viaje, por escrito, en el
“Formulario de transferencia de materias por intercambio
oficial” que se encuentra a disposicién en la oficina de OPI,
en la Oficina de Asuntos y Servicios Académicos OASA o que
se puede descargar de la pagina web de la Universidad en
este enlace.

El estudiante debe escanear e ingresar a su aplicacién en
linea este formulario, la factura correspondiente al proceso
de homologacién y la “Solicitud de homologacién de mate-
rias cursadas en universidades nacionales o extranjeras” dis-
ponible en este enlace. Se recomienda guardar una copia
para su respaldo.

De manera previa a culminar el intercambio, es responsa-
bilidad del estudiante solicitar a su universidad anfitriona el
envio del transcript oficial directamente a la Oficina de Pro-
gramas Internacionales OPI de la USFQ. El estudiante debera
seguir el proceso de solicitud de transcript establecido por la
universidad anfitriona. No se admitira la entrega directa del
transcript a OPI por parte del estudiante.

Al regreso del intercambio, la Oficina de Programas Inter-
nacionales OPI realizara el seguimiento del envio de trans-
cripts por parte de las universidades anfitrionas de los estu-
diantes que cursaron un intercambio en convenio con la
USFQ, tomando en cuenta que este proceso puede demorar
hasta un semestre. Si esta oficina detectara que hay un pro-
blema o trdmite pendiente por parte del estudiante con la
universidad anfitriona, informara inmediatamente al estu-
diante a su correo electrénico institucional para que lo re-
suelva. Es responsabilidad del estudiante solucionar cual-
quier asunto o pago pendiente con la universidad anfitriona
para que el transcript sea efectivamente enviado a la USFQ.

Una vez recibido el documento fisico original del Registro
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Oficial de Calificaciones (Transcript) de la universidad anfi-
triona, OPI remitira la documentacion a OASA para que inicie
el tramite de homologacién. Solo si el estudiante hubiera
cursado materias diferentes a las autorizadas en el formula-
rio mencionado con anterioridad, a su regreso, debera soli-
citar en su Decanato que se modifique la informacién conte-
nida en el formulario inicial y se autoricen aquellas que efec-
tivamente cursé. El estudiante deberd entregar el formulario
modificado en OPI.

OPIl informara al estudiante que el transcript de calificacio-
nesy los soportes para homologacidn han sido enviados a la
Oficina de Asuntos y Servicios Académicos OASA.

Unicamente a través de este tramite, se podra reemplazar
la materia de intercambio OPI, en la que fue registrado el es-
tudiante en la USFQ durante el intercambio, por las materias
gue cursé en una institucién anfitriona. Si el estudiante no
realiza el tramite, la nota “H” asentada en la materia de in-
tercambio serd reemplazada por la nota “F” que afectara al
promedio acumulado GPA del estudiante.

En el proceso de homologacién, todas las materias apro-
badas o no aprobadas, sin excepcidn, cursadas en una uni-
versidad extranjera como parte de un programa de inter-
cambio internacional de la USFQ, seran transferidas al kdr-
dex del estudiante por el Departamento de Transferencias
con la nota obtenida en la institucidn anfitriona, de acuerdo
con la tabla de equivalencias establecida por la USFQ.

No hay reembolsos de valores ni se reconoceran para cum-
plimientos de graduacién, materias que no cumplan con re-
quisitos de la malla curricular o que hayan sido reprobadas.

El estudiante de la USFQ, que esté realizando un intercam-
bio de la USFQ en convenio con otra institucion, podra cursar
de manera simultanea hasta maximo una materia de la mo-
dalidad en linea en la USFQ. No se homologaran materias de
modalidad en linea que hayan sido cursadas en la USFQ ex-
cediendo el limite permitido, en la universidad anfitriona o
en otra universidad, mientras el estudiante se encontraba
cursando un programa de intercambio internacional.

TRANSFERENCIA/HOMOLOGACION DE CREDITOS
CURSADOS EN UNIVERSIDADES EXTRANIJERAS
SIN CONVENIO CON LA USFQ

Las materias cursadas por estudiantes de la USFQ en una
universidad extranjera que no forme parte de un programa
de intercambio internacional de la Universidad, podran ser
transferidas siempre y cuando hayan sido previamente apro-
badas por las autoridades del decanato respectivo o por el
Decano de Grado y Asuntos Académicos si pertenecen a la
malla del Colegio General. Para iniciar el tramite de homolo-
gacion, el estudiante debera acercarse a OASA.

Una vez que el estudiante entregue el documento fisico
original del Registro Oficial de Calificaciones (Transcript) de
la universidad extranjera, las materias seran transferidas al
kdrdex del estudiante por el Departamento de Transferen-
cias con la nota obtenida en la institucidn anfitriona de
acuerdo con la tabla de equivalencias establecida por la
USFQy los parametros de homologacién vigentes.



El estudiante de la USFQ, que esté realizando un inter-
cambio sin convenio con la USFQ, podra cursar de manera
simultanea hasta maximo una materia de la modalidad en
linea en la USFQ. No se homologaran materias de modalidad
en linea que hayan sido cursadas en la USFQ excediendo el
limite permitido, en la universidad anfitriona o en otra uni-
versidad mientras el estudiante se encontraba cursando un
programa de intercambio internacional sin convenio con la
USFQ.

CARGA ACADEMICA: NUMERO DE
CREDITOS POR PERIODO ACADE-
MICO

La carga académica es el numero de créditos que un estu-
diante regular cursa en un periodo académico. Esta carga
tiene dos componentes: carga minima y carga maxima de
créditos, que se detallan mas adelante.

ATENCION: La carga maxima de créditos no podra ser su-
perada sin excepcion. Ninguna autoridad podra autorizar
un mayor numero de créditos. Es responsabilidad del estu-
diante planificar las materias que cursara en cada periodo
académico en conformidad con la carga académica autori-
zada y que consta en su malla curricular.

La carga académica se rige por las siguientes reglas:

1. Carga Minima: Es el nimero minimo de créditos que un
estudiante debe cursar en cada periodo académico de
acuerdo con su malla curricular para ser considerado es-
tudiante regular y, por lo tanto, ser candidato a obtener
un titulo académico de tercer nivel.

2. Carga Maxima: Es el nimero maximo de créditos que un
estudiante regular puede cursar en cada periodo acadé-
mico. La carga maxima no puede ser superada bajo nin-
gln concepto.

3. El Sistema Académico esta calibrado para que todo estu-
diante regular respete la carga minima y maxima de cré-
ditos por periodo académico.

4. La USFQ incentiva a sus estudiantes para que obtengan
su titulo académico dentro de los plazos establecidos
para su carrera. Por ello, se recomienda que el estudiante
se registre en las materias de su malla curricular en la
carga maxima permitida en cada periodo. La matricula no
es reembolsable, sin excepcién.

5. Con el pago por concepto de matricula y aranceles de un
periodo ordinario, el estudiante regular esta autorizado
a registrar materias en el rango de la carga minima y ma-
xima permitida y hasta dos niveles de idioma inglés cé-
digo ESL, uno en cada mddulo del periodo, o un curso de
otro idioma cddigos LNA o LNE, previo cumplimiento de
su prerrequisito.

6. La materia final de carrera es un curso de cinco créditos
que estd contemplado en el pago por concepto de matri-
cula y aranceles de un periodo ordinario al igual que las
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10.

11.

12.

materias PASEM y PASEC. Estos cursos se pueden regis-
trar sin superar la carga maxima permitida. Para cursar
Unicamente estas materias en un periodo ordinario, se
debe cancelar el valor correspondiente a matriculay alos
aranceles por los créditos de estas materias, previa auto-
rizacion del Comité de Asuntos Académicos para tomar
una carga académica menor, si fuera el caso.

Para cursar Unicamente un nivel o dos niveles de inglés o
un curso extracurricular de otro idioma en un periodo
académico ordinario, previa autorizacion del Comité de
Asuntos Académicos, el estudiante deberd cancelar la
matricula de la carrera establecida para el periodo y el
arancel correspondiente a un crédito. La matricula no es
reembolsable, sin excepcion.

Para cursar los internados de la carrera de Medicina, de
acuerdo con lo sefialado por la malla curricular, el estu-
diante debera cancelar los valores de matricula y aran-
celes del periodo académico ordinario fijados para la ca-
rrera, pues son materias regulares requeridas para gra-
duacién.

Ninguna sesion de verano estd incluida en el pago por
afio académico que realiza un estudiante, ya que se
trata de un periodo académico extraordinario que el es-
tudiante puede optar cursarlo para adelantar estudios,
cumplir requerimientos de un minor o una subespeciali-
zacion o repetir materias que hubiere reprobado. En
una sesidn de verano, el pago por concepto de aranceles
se realiza por el nUmero de créditos que el estudiante
desee cursar. Los sistemas de la USFQ estan configura-
dos para el cémputo de semestres de los estudios reali-
zados por un estudiante en periodos extraordinarios.

Ciertas carreras pueden exigir que se curse obligatoria-
mente la sesién de verano, como es el caso de las carre-
ras de Medicina Humana y Odontologia, ver seccién
BECA DE VERANO.

En las carreras de modalidad en linea, es obligatorio cur-
sar el médulo 5, previo el pago de la matriculay aranceles
correspondientes.

Para cursar las materias PASEM y PASEC en una sesion de
verano aplica una beca automatica que cubre los costos
de aranceles de estas materias.

Para cursar Unicamente un nivel de inglés o un curso ex-
tracurricular de otro idioma en una sesién de verano, el
estudiante debera cancelar el arancel correspondiente a
un crédito.

Para tomar una carga por debajo de la carga minima para
un siguiente periodo académico, el estudiante debera so-
licitar, con la debida justificacién y documentacion de
respaldo, autorizacién del Comité de Asuntos Académi-
cos CAA antes del inicio del periodo que aplique. Si la au-
torizacidn se solicita para un semestre en curso, la solici-
tud solo podra ser presentada dentro del periodo de re-
gistro de materias extraordinario. La solicitud debe ser
presentada en la Oficina OCAA del Comité. La autoriza-
cién solo se otorga hasta maximo por un periodo acadé-
mico ordinario. La solicitud puede ser negada.



13.

14.

15.

Si el CAA autorizara a un estudiante de ultimo semestre
a cursar una carga menor a la minima, no sera posible
autorizar un retiro por segunda ocasion de la materia fi-
nal sin motivos justificados.

De acuerdo con las regulaciones de educacién superior,
el estudiante que por cualquier motivo repita al menos
un curso, por segunda o tercera ocasion, debera cancelar
el valor correspondiente al derecho de repeticion del res-
pectivo periodo académico. Este valor Unico sera cargado
al estado de cuenta del estudiante en cada periodo, in-
dependientemente del nimero de materias que repitay,
debera ser cancelado junto con el pago del periodo en
curso o del siguiente periodo académico.

Los cursos ESL de inglés son requisito para cumplir la su-
ficiencia de segundo idioma y pueden ser cursados den-
tro o fuera de la USFQ segun la voluntad del estudiante,
pero su repeticidn por cualquier motivo en la USFQ podra
implicar el pago de un arancel adicional fijado para estos
casos, ademas del derecho de repeticion.

Los cursos de otros idiomas diferentes al inglés son cur-
sos extracurriculares. En todos los casos, se podra regis-
trar hasta un curso de otro idioma en un periodo ordina-

16.

17.

rio o en una sesidn de verano si el estudiante ha apro-
bado previamente el nivel 6 de inglés.

Una vez cumplido el requisito de deporte exigido por la
malla curricular, se pueden tomar cursos de deportes
como actividad extracurricular, de acuerdo con la dispo-
nibilidad de cupos. El registro implicara el pago de un
arancel adicional fijado para estos casos y se podra reali-
zar a través del Counter de la Oficina de Registro, siem-
pre y cuando no se supere la carga maxima permitida en
cada periodo académico.

Los estudiantes de ler. afio de estudios de modalidad
presencial no estan autorizados a cursar materias de mo-
dalidad en linea. Podran hacerlo Unicamente a partir de
su segundo afo de estudios.

ATENCION: Todo estudiante que, temporal o definitiva-
mente, curse todas las materias de un semestre en otra mo-
dalidad distinta a la que pertenece, deberd acogerse a la
carga académica que corresponda a esa modalidad.

A continuacion, se especifican las cargas por periodo académico y modalidad de estudios del estudiante regular.

63



PARA ESTUDIANTES INGRESADOS A PARTIR DE PRIMER SEMESTRE 2019-2020

PERIODOS ACADEMICOS ORDINARIOS: PRIMER Y SEGUNDO SEMESTRE

CARRERAS DE GRADO, MODALIDADES PRESENCIAL Y SEMIPRESENCIAL, JORNADAS DIURNA Y VESPER-
TINA, CAMPUS CUMBAYA

CARGA
CARGA MAXIMA* NUMERO MAXlMQ
ESTUDIANTES MINIMA Incluye DE NIVELES DE INGLES
materia final de carrera O CURSOS DE OTROS IDIOMAS

y/o PASEM y/o PASEC

2 niveles de inglés ESL

(uno en cada madulo)

De cualquier afio de estudios 12 cr. 16 cr. 0 1 curso de otro idioma

(prerrequisito: haber aprobado
nivel 6 de inglés)

2 niveles de inglés ESL

(uno en cada modulo)

15cr. 16 cr. 0 1 curso de otro idioma

(prerrequisito: haber aprobado
nivel 6 de inglés)

Con cualquier tipo de Beca o
Asistencia Financiera***

*Para estudiantes que ingresaron hasta enero 2019 inclusive, con el pago de matricula y aranceles del semestre la carga académica maxima
sera de 18 créditos por semestre hasta su graduacion sin requerir ninglin tramite. Esta carga incluye todas las materias en que se registre el
estudiante. Por encima de esta carga se podran tomar hasta dos niveles intensivos de inglés (ESL) o, una vez satisfecha la suficiencia de inglés,
hasta un curso de otro idioma por semestre. PASEM y PASEC no tiene costo si estas materias se registran en la sesidn de verano. La materia
final de carrera es un curso de cinco créditos que esta contemplado en el pago por concepto de matricula y aranceles de un periodo ordinario
al igual que las materias PASEM y PASEC. Se pueden registrar sin superar la carga maxima permitida. Para los estudiantes ingresados, rein-
gresados, con cambio de carrera o con segunda carrera declarada a partir de agosto 2019, la carga académica maxima es de 16 créditos, sin
excepcion.

**E| estudiante en condicién académica debe alcanzar el promedio requerido por su carrera para titularse.

*** E| estudiante con beca o asistencia financiera debe tener en cuenta que retirarse de una o mas materias o tomar una carga académica
inferior puede extender la duracién de sus estudios, lo que no serd cubierto por la beca o asistencia otorgada.

PERIODO ACADEMICO EXTRAORDINARIO: SESION DE VERANO

CARRERAS DE GRADO, MODALIDADES PRESENCIAL Y SEMIPRESENCIAL, JORNADAS DIURNA Y VESPER-
TINA, CAMPUS CUMBAYA

CARGA B .
MAXIMA POR ENCIMA DE CARGA MAXIMA NU-

CARGA MERO MAXIMO

ESTUDIANTES MiNMA [ flir;ZIIUZZ carrera® DE NIVELES DE INGLES
y/0 PASEM y/o0 PASEC O CURSOS DE OTROS IDIOMAS
1 nivel de inglés ESL
De cualquier afio de estudios No aplica 1lcr. 01 curso de otro idioma

(prerrequisito: haber aprobado
nivel 6 de inglés)

* Por lo general, la materia final de carrera se oferta solo en periodos académicos ordinarios
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CARRERAS EN LINEA

MiNIMA MAXIMA Director de Educacién en Linea cuando incluye curso cédigo PAS
(PASEM o PASEC)
De todos los 3cr 7 cr. Hasta 10 cr. por ,medqu 1cr.
o por por cancelando créditos .
afos X X por médulo
modulo moddulo en exceso
er 12 cr. por médulo 12 cr. por médulo
Que se titulan No aplica ’ exclusivamente exclusivamente
P por si el estudiante esta cursando si el estudiante esta cursando
médulo la materia final de carrera la materia final de carrera

*El estudiante en condiciéon académica debe alcanzar el promedio requerido por su carrera para titularse.

PERIODOS ACADEMICOS ORDINARIOS EXTENSION GALAPAGOS:

El aflo académico de las carreras de la Extensidn Galapagos estd compuesto de tres periodos académicos ordinarios obliga-

torios, dividido en tres cuatrimestres.

CARRERAS DE GRADO, MODALIDAD SEMIPRESENCIAL EXTENSION GALAPAGOS

CARGA CARGA . . .
ESTUDIANTES MINIMA MAXIMA NUMERO MAXIMO DE NIVELES DE INGLES
9cr. 12 cr.
De todos los afios por p?n?do por p?rlc.)do 2* por periodo académico (cuatrimestre)
académico académico
(cuatrimestre) | (cuatrimestre)

*Excepto en el primer periodo de cada afio académico de la Extensidn Galdpagos en que solo se puede cursar 1 nivel de inglés.
**E| estudiante en condicion académica debe alcanzar el promedio requerido por su carrera para titularse.

ATENCION: Un estudiante no puede exceder por ningtin motivo la carga méxima de créditos establecida en este manual.

La carga académica incide en la clasificacién como estudiante, tal como se detalla a continuacion.

CLASIFICACION DE ESTUDIANTES

La clasificacion de estudiantes tiene relacidn con la posi-
bilidad o no de obtener un titulo académico y con el nu-
mero de créditos que un estudiante tome cada semestre.

Como estudiante de la USFQ se puede tener el estatus de
estudiante regular o estudiante no regular.

A continuacién, se encuentra una explicacién detallada
de estas clasificaciones.

El estatus de un estudiante también estd vinculado a su
activacion o desactivacion en el Sistema Académico Banner

de la Universidad como se explica en la seccion ESTATUS DE
ESTUDIANTE ACTIVO O INACTIVO.
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ESTUDIANTE REGULAR

Estudiante regular es aquel que ha declarado su inten-
cién de obtener un titulo académico en una carrera de
grado o en un programa de posgrado ofertado por los Co-
legios Académicos de la USFQ.

El estudiante regular de una carrera de grado debe regis-
trarse, cada semestre, en al menos la carga minima de cré-
ditos establecida en la seccion CARGA ACADEMICA: NU-
MERO DE CREDITOS POR PERIODO ACADEMICO. Se reco-
mienda al estudiante cursar todas las materias determina-
das por su malla curricular para cada periodo para no ex-
tender la duracién de sus estudios.



ATENCION: Los estudiantes regulares deben cancelar la
tarifa correspondiente a su carrera por concepto de aran-
celes y matricula, que les permite tomar desde la carga
minima de créditos hasta la carga maxima establecida en
la seccion CARGA ACADEMICA: NUMERO DE CREDITOS
POR PERIODO ACADEMICO. Se recomienda al estudiante
cursar todas las materias determinadas por su malla curri-
cular para cada periodo para no extender la duracién de
sus estudios.

Si un estudiante regular disminuye el nimero de créditos
por debajo del minimo exigido podra perder este estatus e
inclusive llegar a perder la calidad de candidato para obte-
ner un titulo académico. Se exceptuan los siguientes casos:

a. Estudiantes que estan cursando su ultimo semestre,
previo a graduacion, y que podrian tomar un nimero
menor de créditos al exigido para completar su malla
curricular.

b. Estudiantes autorizados, previa justificacion, por el Co-
mité de Asuntos Académicos CAA.

El afio al que pertenece un estudiante regular tiene rela-
cion con el nimero de créditos acumulados en el trans-
curso de su carrera.

El estudiante presencial, a partir de su segundo afio de
estudios, puede tomar un porcentaje de créditos en la mo-
dalidad en linea, pero no en su primer afio de estudios. Ver
seccién USFQ EN LINEA PARA ALUMNOS PRESENCIALES.

Un estudiante regular de la Universidad puede asistir a
un curso como oyente. Su registro como oyente se realiza
a través de la Plataforma D2L y requiere la autorizacion es-
crita previa del decano, coordinador de la carrera o profe-
sor del curso y la autorizacion final del Vicerrectorado. Los
profesores no estdn autorizados a ingresar a la Plataforma
D2L a estudiantes en calidad de oyentes. El oyente no ob-
tendra créditos ni calificaciones y no estara obligado a ren-
dir pruebas. Estas materias no podran ser transferidas ni
homologadas bajo ninglin concepto como cursos regulares
para la obtencidn de un titulo universitario.

El estudiante de educacidén en linea es aquel que ha de-
clarado su intencién de obtener un titulo académico en mo-
dalidad en linea cuando hay oferta de carreras en esta mo-
dalidad. Toma sus cursos repartidos en mddulos de
acuerdo con la carga académica sefialada en su malla curri-
cular.

ATENCION: Si se diera el caso de un estudiante regular au-
torizado por el CAA a tomar una carga de créditos menor
a la minima establecida, este estudiante deberd cancelar
el valor correspondiente a matricula y aranceles con base
en el nimero de materias y créditos que curse.

ESTUDIANTE NO REGULAR

Estudiante no regular es aquel que no opta por un titulo
académico. El estatus de estudiante no regular es vélido
temporalmente.

En conformidad con el Reglamento de Régimen Acadé-
mico, los estudiantes no regulares, que se describen a con-
tinuacion, son considerados estudiantes libres sin fines de
titulacion:

a. Estudiantes de programas de educacidn continua o de
actualizacién profesional;

b. Estudiantes de intercambio provenientes de otras Uni-
versidades nacionales o extranjeras;

c. Estudiantes temporales interesados en otra experiencia
posible de formacion.

El estudiante no regular debe cumplir los requisitos de
ingreso y cancelar la tarifa que aplique.

El estudiante no regular de programas ofrecidos por la
Oficina de Programas Internacionales OPI sera guiado por
esta oficina en su proceso de admisién y registro de mate-
rias. Podrd cursar el nimero maximo de materias y perio-
dos académicos establecido por OPI. Las materias formaran
parte de su historial académico y se sujetardn al mismo ré-
gimen que las calificaciones de un estudiante regular. Se
podran transferir a una carrera vigente de acuerdo con las
reglas de homologacion establecidas en este manual. El tra-
mite para continuar sus estudios como estudiante regular
se debe realizar en la Oficina de Admisiones, tal como se
detalla en la seccién CAMBIO DE ESTATUS DE ESTUDIANTE
NO REGULAR A ESTUDIANTE REGULAR.

ID DE ESTUDIANTE Y CLAVE O CONTRASENA
(NIP)

Durante el proceso de admisidn a la Universidad, a cada
estudiante se le asigna un numero de identificacion (ID).
Una vez cumplidos los requisitos de admisién y canceladas
las obligaciones en Tesoreria, este nimero se activa y con-
vierte en el Codigo de Estudiante que es el NUmero de Iden-
tificacion (ID de estudiante). Ver seccion ESTATUS DE ESTU-
DIANTE ACTIVO O INACTIVO.

Con este numero, el estudiante podra ingresar al sistema
de registro. Cuando ingrese por primera vez, tendra que di-
gitar una clave provisional o contrasefia (NIP) que consiste
en los 6 ultimos digitos de su cédula de ciudadania o iden-
tidad o los digitos de su fecha de nacimiento en este orden:
dd/mm/aa (sin separadores). Inmediatamente debera
cambiar su clave o contrasefia (NIP) siguiendo las instruc-
ciones indicadas para la creacién de cuenta USFQ.



CUENTA INSTITUCIONAL USFQ, SITIO PERSONAL
MiUSFQ Y CORREO ELECTRONICO OFICIAL DEL
ESTUDIANTE

Todo miembro de la comunidad USFQ tiene acceso a una
cuenta institucional individual que tiene varios servicios,
entre ellos, el correo electrénico institucional.

Al crear esta cuenta, el estudiante podra acceder a través
del Sitio Personal “MiUSFQ” de la pagina web a los si-
guientes servicios, entre otros:

1. Elcorreo electrdnico institucional que serd el medio ofi-
cial de comunicacion con la USFQ. Cualquier comunica-
cion oficial de la USFQ serd enviada al correo del estu-
diante que tendra el siguiente formato: nombreestu-
diante@usfg.edu.ec
Toda la informacion enviada por este medio se consi-
derara oficialmente notificada.

2. El Sistema Informdtico Banner que contiene el kdrdex
académico, syllabus, calificaciones, registro de mate-
rias, etc.

3. La Plataforma D2L disefiada para impartir cursos del
Programa de Educacién En Linea de la USFQy que en la
modalidad presencial facilita la comunicacion entre el
profesor y sus estudiantes respecto de syllabus de cla-
ses, enlaces de apoyo, recepcion y calificaciones de tra-
bajos o deberes, noticias importantes del curso, etc.

Por esta razdn, a su ingreso a la Universidad, es obliga-

cién de todo estudiante crear obligatoriamente su cuenta
siguiendo las instrucciones recibidas.

ATENCION: Cualquier comunicacién oficial de la USFQ
sera enviada al correo institucional del estudiante que
tendra el siguiente formato:

nombreestudiante@estud.usfg.edu.ec

Toda la informacidn enviada por este medio se conside-
rara oficialmente notificada.

TARJETA DE IDENTIFICACION DEL ESTUDIANTE

Por motivos de seguridad dentro del campus, se puede
requerir la emisidén de una tarjeta o carnet oficial que lo
identifique al portador como estudiante de la Universidad.
Esta tarjeta podrd ser requerida al ingreso y en cualquier
momento por el personal de seguridad.

POLITICAS GENERALES DE CURSOS

REGISTRO EN UNA MATERIAY LISTA OFICIAL DEL
PROFESOR

Para cursar una materia, todo estudiante debe estar de-
bidamente registrado en el Sistema Académico Banner de
acuerdo con el procedimiento descrito en la seccion PRO-
CESO DE REGISTRO DE MATERIAS DE ESTUDIANTES REGU-
LARES.
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Si el estudiante no consta en la Lista Oficial del Curso, no
podra solicitar que lo ingresen en un curso a través de la
Plataforma D2L. De ninguna manera se asentaran califica-
ciones de estudiantes que no estén registrados previa-
mente en una materia a través del Sistema Académico Ban-
ner y que, por lo tanto, no consten en la lista oficial del
curso.

Si alguin tramite administrativo estuviera pendiente, el
estudiante debe acercarse a la oficina administrativa co-
rrespondiente a regularizar su situacion. Si por algin mo-
tivo no fuera posible, debera acercarse a la Oficina de Asun-
tos y Servicios Académicos OASA.

El asistir a una clase sin estar registrado a través del Sis-
tema Académico Banner no generara derecho alguno res-
pecto del curso.

ATENCION: Ningln estudiante puede cursar materias sin es-
tar previamente registrado en ellas. Para acceder al registro
de materias, debe haber cumplido con sus obligaciones fi-
nancierasy con todos los trdmites administrativos en las dis-
tintas dependencias de la USFQ. Si surge un problema finan-
ciero, debera acercarse a la Oficina de Financiamiento para
ajustarse a un plan de pagos de acuerdo con las reglas de la
Universidad. Si tiene algln inconveniente con este tramite,
debe acercarse a la Oficina de Asuntos y Servicios Académi-
cos OASA.

Al inicio de cada semestre, la Oficina de Registro debe re-
portar, a los drganos de control, la ndmina de estudiantes
matriculados en cada carrera de la USFQ que constan en el
Sistema Académico Banner. Si en este sistema un estu-
diante no consta como estudiante activo de una carrera, no
aparecera en los reportes y, por lo tanto, no serd candidato
para obtener un titulo académico de acuerdo con la legisla-
cién vigente.

SYLLABUS

El syllabus es un documento que establece un compro-
miso formal entre el profesor y el estudiante. Su contenido
debe estar alineado con las politicas generales de la USFQ.
Aquello que no esté descrito explicitamente en el syllabus,
se sujetard a las normas y politicas generales de la Univer-
sidad.

Es obligacion del estudiante conocerlo, revisarlo a través
del Sistema Académico Banner y cumplirlo. Si tiene alguna
inquietud, debe aclararla lo antes posible con su profesor o
en su decanato. El estudiante debe reportar en su decanato
si alguin curso no tiene syllabus.

Cualquier modificacién al syllabus se realizard previo
acuerdo entre el profesor y sus estudiantes.



PLATAFORMA D2L

El D2L es una plataforma virtual de ensefianza disefiada
para impartir cursos de la modalidad en linea de la USFQ.

En los cursos de modalidad en linea, la Plataforma D2L
sirve para los siguientes propdsitos:

1. Organizar los contenidos de las materias en linea du-
rante cada modulo de ocho semanas.

2. Publicar el syllabus de cada materia, sus deberes, prue-
bas, foros de discusidn, videoconferencias, y todas las
actividades sujetas a evaluacion.

3. Informar el calendario establecido de cada materia du-
rante las ocho semanas de duracién del médulo.

4. Permitir al estudiante el acceso a la retroalimentacion
de sus profesores en cada curso de manera continua

5. Llevar el Libro de Notas del Profesor.

De utilizarse en los cursos presenciales, |la Plataforma D2L
sirve de apoyo para los siguientes propdsitos:
1. Llevar el Libro de Notas del Profesor y publicar el sylla-
bus del curso.

2. Facilitar la comunicacion entre el profesor y sus estu-
diantes.

3. Manejar el calendario del curso que incluye fechas de
examenes, entrega de trabajos, deberes, etc.

4. Comunicar noticias importantes relacionadas con el
curso.

Proveer enlaces de apoyo (enlaces).

Establecer casilleros para la recepcion via electrénica de
trabajos o deberes.

7. Usar la herramienta “TURNITIN” para, en caso de duda,
verificar la originalidad de los trabajos o deberes.

La plataforma envia un correo de respaldo al estudiante
confirmando la entrega al profesor del deber, trabajo, etc.
enviado por el estudiante.

TEXTO DEL CURSO Y MATERIALES

Todo estudiante, para su referencia y estudio fuera de
clase, debe obligatoriamente tener el texto digital o im-
preso o el compendio de lecturas exigido en el syllabus del
curso. Los estudiantes son responsables de adquirir sus tex-
tos y materiales donde estimen conveniente. Se puede ac-
ceder a algunos textos y materiales digitales puestos a dis-
posicion por algunos profesores a través de la plataforma
de ensefianza D2L. Asimismo, ciertos cursos exigen mate-
riales especiales, especificados en el syllabus, que el estu-
diante debe llevar a la clase.

ASISTENCIA A CLASES Y PUNTUALIDAD

Cada profesor establece en su syllabus las politicas refe-
rentes a ausencias y puntualidad, asi como las sanciones
correspondientes. Es responsabilidad del estudiante pre-
sentar una justificacién cuando su ausencia responda a mo-
tivos de fuerza mayor.
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Cualquier divergencia entre profesor y estudiante con re-
lacion a la aceptacion de una justificacion, serd resuelta por
el Comité de Asuntos Académicos.

Para evitar inasistencias injustificadas, el primer dia de
clases todo estudiante debe verificar que conste su nombre
en la lista oficial del curso, de lo contrario, debera acercarse
a la Oficina de Asuntos y Servicios Académicos OASA para
solucionar el inconveniente.

Todo estudiante debe revisar que en su kdrdex consten
Unicamente las materias en las que él se registrd. Caso con-
trario, deberd acercarse a la Oficina de Asuntos y Servicios
Académicos OASA inmediatamente.

La asistencia a clases debe ser puntual. Entre cada clase
hay diez minutos para movilizarse. El estudiante debe re-
portar en su decanato impuntualidades o ausencias recu-
rrentes de sus profesores.

RENDICION DE EXAMENES Y ENTREGA DE TRA-
BAJOS

Es obligacion del estudiante planificar su calendario per-
sonal de acuerdo con el Calendario Académico de la Uni-
versidad, con el syllabus de cada materia que esté cursando
y con relacién al tiempo de entrega de trabajos y rendicion
de pruebas, exdmenes, etc.

Cuando un estudiante no logra completar una parte del
curso por causas de fuerza mayor debidamente justificadas
ante el profesor y su decanato, puede solicitar la nota “I”
(Incompleto) al profesor. Para recibir un Incompleto se
debe haber cumplido al menos con el 75% del curso. El pro-
fesor debe justificar en el decanato la asignacion de la nota
“I” y detallar el proceso y los tiempos para llegar a una nota
final en el semestre subsiguiente. La nota serd asentada
una vez finalizado el o los trabajos pendientes dentro de los
plazos para arreglar incompletos establecidos en el Calen-
dario Académico. Pasado el plazo, la nota se convertird au-
tomdaticamente en “F”.

En circunstancias especiales y debidamente justificadas,
se autorizaran la rendicion y entrega anticipada de exame-
nes o trabajos, respectivamente. El estudiante debera soli-
citarla la autorizacidn con la debida anticipacidn al profe-
sor.

Cualquier divergencia entre profesor o decanato y estu-
diante con relacidn a la aceptacion de una justificacién para
recibir un incompleto o a la rendicién o entrega anticipada
de examenes o trabajos, serd resuelta por el Decano de
Grado y Asuntos Académicos.

EXAMENES/TRABAJOS, RETROALIMENTACION Y
LIBRO DE NOTAS

El profesor podra llevar su libro de notas en la Plataforma
D2L. Apenas el profesor comunique al estudiante con una
calificacién, el estudiante podra solicitar mayor retroali-
mentacién de esta o de sus trabajos, exdmenes, deberes,
etc.



El estudiante debe acceder al Sistema Académico Banner
para revisar sus notas de medio semestre y la nota final de
Sus cursos, asi como para verificar que su registro de mate-
rias refleje los cursos a los que estd asistiendo.

En la plataforma D2L esta bloqueada la opcién de publica-
cién, para vista de estudiantes, de notas finales asentadas
por los profesores de todos los cursos en cualquier modali-
dad. El profesor podra asentar la nota final en la plataforma
D2L, pero también lo hara en el Sistema Académico Banner
que es el sistema oficial de notas en el que el estudiante
debera revisar su nota final.

ESTUDIOS DIRIGIDOS

Un Decano o Coordinador, de manera excepcional,
puede solicitar al Vicerrectorado la apertura de un curso di-
rigido para uno o pocos estudiantes con un determinado
profesor. Este curso debe cumplir las exigencias de un
curso regular y estar respaldado por un syllabus. Esta ex-
cepcidn se realiza cuando un estudiante necesita tomar
cursos avanzados de especializacién, o en casos de fuerza
mayor debidamente justificados, o cuando existieron razo-
nes que impidieron al Colegio ofrecer el curso. No se acep-
tard como justificacién la reprobacién anterior de un curso
ni situaciones similares que hayan sido responsabilidad del
estudiante. La solicitud debe dirigirse al Vicerrectorado con
anterioridad al inicio del periodo académico y debera con-
tener los nombres y cddigos de los estudiantes. Podrd ser
negada si no fuera motivada.

Con la autorizacion del Vicerrectorado, el Registrador
abrira el curso y realizara el registro del estudiante siempre
y cuando el estudiante se encuentre activo y no supere la
carga académica maxima establecida en este manual.

CONTROVERSIAS CON UN PROFESOR

Cualquier controversia no resuelta con un profesor, que
no esté contemplada en los casos anteriores, debe ser dis-
cutida con el decano del colegio al que pertenece el curso.
De no encontrar solucion se debe acudir a la Oficina del
Ombudsman.

TRANSFERENCIAS INTERNAS EN LA
USFQ

Un estudiante puede transferirse de una carrera a otra
en el mismo colegio académico o a un colegio distinto. De
igual manera, podra transferirse de una modalidad a otra
dentro de la USFQ siempre y cuando haya una oferta aca-
démica vigente y que no se encuentre en moratoria. Las
modalidades en que se puede cursar una carrera son pre-
sencial, semipresencial o en linea. El titulo académico que
se obtenga especificara la carrera que cursé y su modali-
dad.

ATENCION: En el kdrdex del estudiante debe siempre es-
tar actualizado el nombre de la carrera, su modalidad y al
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colegio al que pertenece. Si la carrera declarada no coin-
cide con la carrera que se esta cursando, el estudiante no
sera candidato a obtener el titulo académico de acuerdo
con las disposiciones del Reglamento de Régimen Acadé-
mico vigente. El hecho de no haber notificado un cambio
de carrera y/o modalidad no libera al estudiante de las
responsabilidades financieras y disciplinarias que pueden
estar asociadas a la nueva carrera y/o modalidad. Si el es-
tudiante detecta que la carrera o modalidad ingresada en
el sistema no es la que se encuentra cursando debe acer-
carse inmediatamente a la Oficina de Asuntos y Servicios
Académicos OASA donde se le guiard para el proceso de
rectificacion.

CAMBIOS DE CARRERA Y/O MODALIDAD
DE ESTUDIOS

El cambio a una carrera y/o modalidad distinta de estu-
dios, esta sujeto a que exista una oferta académica vi-
gente y que no se encuentre en moratoria.

REGLAS GENERALES PARA CAMBIO DE CARRERA
Y/O MODALIDAD DE ESTUDIOS

Se deben tener en cuenta las siguientes reglas generales
antes de realizar un cambio de carrera y/o modalidad de
estudios:

1. Solo se permitirdn un maximo de dos cambios de ca-
rrera y dos cambios de modalidad durante la vida aca-
démica de un estudiante.

2. El cambio puede ser autorizado a carreras que se en-
cuentren vigentes y que no se encuentren en morato-
ria.

3. El cambio de carrera y/o modalidad involucra un pro-
ceso de homologacién de acuerdo con las reglas de ho-
mologacion vigentes. Esta homologacion es procesada
automdticamente a través de la herramienta Curricu-
lum Advising and Programme Planning CAPP del Sis-
tema Académico Banner, que verifica qué materias cur-
sadas en una carrera anterior forman parte de la malla
curricular a la que se realiza el cambio.

4. Elperiodo de inicio de una nueva carrera y/o modalidad
debera coincidir con el inicio de un nuevo periodo aca-
démico.

5. Al procesarse un cambio de carrera en la misma moda-
lidad de estudios, el estudiante mantendra su cédigo de
estudiante (ID) inicial y su historial académico. Por lo
tanto, todas las materias cursadas con anterioridad al
cambio de carrera seguirdn apareciendo en el kdrdex
académico e incidirdn en el promedio. Unicamente las
materias cursadas y aprobadas que formen parte de la
malla curricular de la carrera a la que se realice el cam-
bio seran validadas para el cumplimiento de requisitos
de graduacion. El estudiante podrd revisar, a través del
Sistema Académico Banner, su reporte de “Progreso en
carrera” en el que constaran las materias que son vali-
das para cumplir requisitos de la malla curricular de la



10.

11.

12.

carrera a la que se cambid, asi como las materias en
curso o pendientes por cursar.

Al procesarse un cambio de carrera con cambio de mo-
dalidad de estudios o un cambio de modalidad de estu-
dios, se generara un nuevo codigo de estudiante (ID). A
este cddigo se homologaran las materias cursadas apro-
badas y reprobadas que formen parte de la malla curri-
cular a la que se realiza el cambio, de acuerdo con las
reglas de homologacién vigentes y tomando en cuenta
la limitacidn del porcentaje de créditos transferibles de
una modalidad a otra. Asi, el cambio de la modalidad en
linea o semipresencial a presencial, o de modalidad en
linea a semipresencial, implica la repeticién de las ma-
terias tomadas en la modalidad original que excedan el
maximo del 15% permitido tomar en otra modalidad.

Las materias de Colegio General cursadas y aprobadas
generalmente son vdlidas para cualquier carrera de la
USFQ. Asimismo, materias comunes para dos carreras,
cursadas y aprobadas, no necesariamente deben repe-
tirse. Las materias reprobadas que forman parte de la
malla curricular de la carrera a la que se realiza el cam-
bio se consideran para efecto del maximo numero de
matriculas permitidas cursar por ley, por lo que no po-
dra autorizarse el cambio si el estudiante tiene tres ma-
triculas reprobadas en una o mas materias que formen
parte de la malla curricular de la carrera a la que se so-
licite el cambio.

Se podrd tramitar un cambio de carrera dentro de la
USFQ a una carrera con una exigencia de promedio ma-
yor si es que el estudiante cumple con el promedio mi-
nimo requerido por la carrera a la que pretende cam-
biarse. Esto aplica también en caso de que el estudiante
haya tramitado un cambio de carrera y luego solicite
otro cambio para cursar su carrera original.

Los cambios de carrera para un estudiante nuevo o para
un estudiante cuyo reingreso ha sido aprobado estan
sujetos a limitaciones de cupos en ciertas carreras, por
lo que el cambio podra ser negado. OASA debera coor-
dinar con la Oficina de Admisiones la verificacion del
cumplimiento de requisitos de ingreso.

Una beca y/o asistencia financiera se aplican a la ca-
rrera, modalidad y jornada de estudios para la que fue-
ron otorgadas. El cambio de carrera o modalidad no im-
plica la transferencia de la beca o asistencia financiera.

Se contabilizard el nimero de matriculas en cualquier
materia cursada por un estudiante en una carrera,
cuando el estudiante realice el cambio a otra carrera
que contemple esa materia como requisito curricular.

Cuando se procese un cambio de carrera y/o modali-
dad, la asignacidn de fecha y hora para el registro de
materias en el Sistema Académico Banner tendra en
cuenta el nimero de créditos aprobados y en curso, asi
como el GPA ponderado que conste en el kdrdex acadé-
mico del estudiante, bajo el cédigo en el que continuara
sus estudios.
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REGLAS ESPECIALES PARA CAMBIO DE CARRERA
A CIERTAS CARRERAS

Las carreras de Medicina, Odontologia y Veterinaria tie-
nen reglas, requisitos y procesos especiales para autorizar
a un estudiante el cambio a una de estas carreras, que pue-
den incluir la rendicién de exdmenes especificos, cursar y
aprobar con anterioridad ciertos cursos, puntajes minimos
en el examen de admisidén que se haya rendido y en varias
materias, entre otros, que constan en las guias especificas
que regulan el cambio de carrera. Se requeriran la rendi-
cién del examen de admisidn y de otros examenes que apli-
quen, si se hubiere validado otro componente en el pro-
ceso de admision.

La Oficina de Asuntos y Servicios Académicos OASA esta
a cargo de estos procesos y de asesorar al estudiante in-
teresado.

Un cambio de carrera esta sujeto a la disponibilidad de
cupos.

El cambio de carrera puede ser negado.

PROCESO PARA REALIZAR UN CAMBIO DE CA-
RRERA Y/O MODALIDAD

Todo cambio de carrera y/o modalidad debe necesaria-
mente realizarse a través de la Oficina de Asuntos y Servi-
cios Académicos OASA. El proceso debera iniciarse hasta la
fecha especificada en el Calendario Académico USFQ. No
se aceptaran solicitudes de cambio de carrera y/o moda-
lidad para un periodo académico en curso.

Para iniciar el proceso, el estudiante deberd llenar el re-
cuadro que le corresponda del “Formulario de cambio de
carrera/modalidad”, con la aprobacion de su apoderado,
mandatario o representante legal y/o financiero y enviarlo

a oasa@usfg.edu.ec

El formulario se puede descargar de la pagina web de la
Universidad de la siguiente direccién.

El coordinador o decano de la carrera/modalidad a la que
desea cambiarse el estudiante podran requerirle una entre-
vista antes de autorizar el cambio. El cambio puede ser ne-
gado. Si el decano o el coordinador consideran que el estu-
diante necesita orientacion o asesoria especializada, debe-
ran remitir el caso al Departamento de Consejeria del De-
canato de Estudiantes.

La Oficina de Asistencia Financiera y Becas confirmara si
el estudiante tiene algun tipo de apoyo, para que se regis-
tre el cambio. Las becas y asistencias no son necesaria-
mente transferibles a una carrera o modalidad distinta.

Se recomienda al estudiante contactar a su decano o coor-
dinador para aclarar cualquier inquietud y averiguar en Te-
soreria el detalle de valores de la nueva carrera/modalidad
que podrian ser diferentes a la anterior.

La Oficina de Asuntos y Servicios Académicos OASA llevara
a cabo el siguiente proceso:

1. OASA, bajo el cédigo inicial del estudiante (ID) ingresara
en el Sistema Académico Banner el nombre de la nueva



carrera/modalidad y un “atributo” en el historial acadé-
mico del estudiante que permitird contabilizar el nu-
mero de cambios de carrera, cambios de modalidad,
etc. realizados por el estudiante.

2. OASA solicitara al estudiante la cancelacién en Tesore-
ria de valores que incluiran el costo del derecho por
cambio de carrera y los valores asociados con la nueva
carrera/modalidad.

3. Una vez que el estudiante haya cancelado los valores
correspondientes, OASA remitira el caso al Departa-
mento de Transferencias para que se procese la homo-
logacidn en caso de que implique un cambio de moda-
lidad de estudios.

ATENCION: Es responsabilidad del estudiante verificar en
su kdrdex académico que el cambio de carrera/modalidad
efectivamente se haya realizado. El estudiante debera
cumplir con la malla curricular vigente de la carrera/mo-
dalidad a la que haya realizado el cambio.

CAMBIO DE ESTATUS DE ESTUDIANTE NO
REGULAR A ESTUDIANTE REGULAR

El estudiante no regular podrd continuar sus estudios
como estudiante regular cumpliendo los requisitos y proce-
sos que establece la Oficina de Admisiones. De esta ma-
nera, podra optar por un titulo académico. Al cambiar de
estatus, la Oficina de Admisiones le asignara un nuevo co-
digo de estudiante (ID) y solicitara a la Oficina de Asuntos y
Servicios Académicos OASA que inactive el codigo anterior
e ingrese al sistema el atributo de No Activable. A través de
la oficina OASA, se podrdn homologar las materias cursadas
bajo el estatus anterior si la homologacion fuere aplicable
y de acuerdo con las reglas de homologacidn vigentes.

Las materias aprobadas o no aprobadas cursadas bajo el
estatus de no regular se contabilizaran para su carrera
hasta un maximo de doce o hasta cinco para estudiantes
del Programa del Adulto. Para la obtencidn del titulo, de-
berd cumplir ademas con todos los requisitos de especiali-
zacion, de titulacidn y de Colegio General de la malla curri-
cular vigente al momento del cambio.

PROCESO PARA EL CAMBIO DE ESTATUS DE ES-
TUDIANTE NO REGULAR A ESTUDIANTE REGU-
LAR

El estudiante no regular debera cumplir los siguientes re-
quisitos para cambiar su estatus a estudiante regular:

1. Haber cumplido el proceso de admision. La Oficina de
Admisiones verificard que el estudiante haya cumplido
el proceso de admisién regular a la institucion. La Ofi-
cina de Admisiones se reserva el derecho de requerir la
rendicion del examen de admision.

2. Cumplir las condiciones establecidas para realizar el
cambio que pueden requerir haber alcanzado un pro-
medio minimo en los estudios realizados.

3. Acercarse a la Oficina de Admisiones para:

71

a. Solicitar un nuevo cddigo como estudiante regulary
declarar la carrera que pretende cursar.

b. Actualizar su informacién y proporcionar cualquier
documentacion pertinente.

c. Llenar el formulario de homologacién de materias
cursadas como estudiante no regular para que sean
transferidas a su nuevo cddigo.

d. Firmary retirar el Certificado de Admision/ Acuerdo
Académico como estudiante regular de la institu-
cion.

4. Cancelar en Tesoreria o a través del portal web de la
Universidad:

a. Los valores por servicios educativos indicados por la
Oficina de Admisiones correspondientes a la carrera
que cursara. Si el estudiante requiere ayuda finan-
ciera, debe acercarse a la Oficina de Asistencia Fi-
nanciera y Becas para gestionarla y luego cancelar el
valor establecido por esta oficina.

b. Los cargos por homologacion de materias.

5. Registrarse en las materias que cursara para continuar
sus estudios. El estudiante podra pedir asesoria al coor-
dinador de la carrera declarada.

6. Verificar en su kdrdex académico que las materias ha-
yan sido homologadas a su cddigo de estudiante regu-
lar. Si tiene alguna inquietud puede acercarse a la Ofi-
cina de Asuntos y Servicios Académicos OASA.

ATENCION: El estudiante no regular que decida continuar
sus estudios en una carrera vigente, con el fin de obtener
un titulo académico, debera cambiar su estatus a estu-
diante regular realizando el proceso correspondiente en la
Oficina de Admisiones. El estudiante regular se debe suje-
tar a todas las normas académicas y administrativas esta-
blecidas en este manual y mantener en cada periodo aca-
démico la carga minima de materias que le corresponde.
La USFQ se reserva el derecho de negar el cambio de es-
tatus, si el estudiante no regular incumple las condiciones
y procesos establecidos para realizar el cambio.

RETIRO Y REINGRESO O READMI-
SION A LA UNIVERSIDAD

El retiro de un estudiante de la USFQ puede ser temporal
o definitivo, voluntario o por motivos justificados que impi-
dan la continuacién de estudios. En todos los casos, el es-
tudiante debe dar aviso formal de su retiro de la Universi-
dad a través del formulario correspondiente.

Se considera retiro cuando un estudiante no se registra en
ninguna materia en un semestre o mas en la modalidad
presencial o semipresencial o en dos médulos de un mismo
periodo académico para la modalidad en linea. También se
considera retiro de la Universidad si el estudiante suspende
sus estudios durante un periodo académico en curso. En
todo caso, para retomar sus estudios, el estudiante debera
solicitar su reingreso en la Oficina de Asuntos y Servicios
Académicos OASA, siguiendo el trdmite y cumpliendo los
requisitos que se detallan en esta seccidn. El reingreso



puede ser negado. Quien se retira de la Universidad debe
tener en cuenta, entre otros, los requisitos de promedio
acumulado GPA minimo alcanzado antes de la interrupcion
de estudios que requiere una carrera y la Universidad para
un futuro reingreso, ver seccion CONDICIONES O REQUISI-
TOS GENERALES DE REINGRESO A UNA CARRERA EN CUAL-
QUIER MODALIDAD.

El reingreso se puede solicitar hasta maximo los diez afios
desde la interrupcién de estudios para continuarlos en la
misma carrera que el estudiante estaba cursando antes de
ausentarse de la Universidad, siempre y cuando haya una
oferta vigente, o para cursar otra carrera en conformidad
con las reglas que se especifican mds adelante. La readmi-
sion aplica cuando han transcurrido mas de diez afios desde
la interrupcién de estudios e implica realizar un nuevo pro-
ceso de admision.

El tramite de reingreso/readmision debe ser analizado
por varias instancias, por lo tanto, puede tener una dura-
cién extensa. Debera presentarse hasta las fechas estable-
cidas por la Universidad en su Calendario Académico.

En todo caso, el estudiante que se retira de la USFQ, para
retomar sus estudios debera acogerse a las regulaciones y
a la malla curricular, que se encuentren vigentes, ademas
de cumplir el requisito de promedio minimo exigido por su
carrera para graduarse. Existe la posibilidad de que no to-
das las materias cursadas y aprobadas con anterioridad a
su retiro sean validadas para cumplir requisitos de la malla
curricular vigente o que se requieran la actualizacion de co-
nocimientos y/o la rendicién de exdmenes de validacion.

Si una carrera o materias de una carrera ya no formaran
parte de la oferta académica vigente de la USFQ, no sera
posible tramitar un reingreso/readmision a esa carrera.

RETIROS VOLUNTARIOS DE LA USFQ

Sin perjuicio de la modalidad de su carrera, el estudiante
que desee suspender temporal o definitivamente sus estu-
dios debe dar aviso formal de su retiro a la Universidad an-
tes del inicio del semestre del que pretende ausentarse.

El estudiante de la modalidad presencial o semipresencial
debera entregar o enviar a la Oficina del Comité de Asuntos
Académicos OCAA comiteacademico@usfg.edu.ec el “For-
mulario Unico para solicitud de retiro de la USFQ o devolu-
cién de valores” que se encuentra disponible en el si-
guiente enlace.

Una vez recibida la solicitud de retiro, esta sera remitida
a la Oficina de Asuntos Académicos OASA. Esta oficina eli-
minard las materias del siguiente semestre, si estuvieran
registradas, y enviard una confirmacion de retiro al estu-
diante, quien serd desactivado en el sistema con estatus de
ESTUDIANTE RETIRADO, ya sea temporal o definitivo.

Si el estudiante hubiere cancelado valores por concepto
de aranceles correspondientes al siguiente periodo acadé-
mico que no cursard, debera llenar la seccién del formula-
rio para solicitar el reembolso de los valores cancelados por
aranceles o la transferencia de valores para uso futuro. La
matricula no es reembolsable sin excepcion.
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OASA remitira el caso al Comité de Asuntos Financieros
CAF siempre y cuando el formulario haya sido entregado
dentro de los plazos especificados en la seccion CRONO-
GRAMA DE REEMBOLSOS O DE ACREDITACION DE VALORES
COMO ABONO PARA USO FUTURO.

RETIRO EXTRAORDINARIO TEMPORAL O DEFINI-
TIVO DE UN PERIODO ACADEMICO EN CURSO

De acuerdo con la legislacién vigente, no estd autorizado
el retiro temporal o definitivo de un estudiante de un pe-
riodo académico en curso.

Solo en casos excepcionales y debidamente justificados,
el Comité de Asuntos Académicos CAA podrd autorizar el
retiro extraordinario de un estudiante de la Universidad de
un periodo académico en curso. La autorizacién implicara
el retiro de todas las materias que haya estado cursando un
estudiante en ese periodo académico. Por ningin motivo
se autorizara el retiro extraordinario parcial de una o varias
materias. Si un estudiante hubiera aprobado o reprobado
una materia modular cursada antes de la interrupcion de
estudios, esta se mantendra en su kdrdex.

Para que un retiro se considere justificado, de conformi-
dad con la legislacion vigente, se deberdn cumplir los si-
guientes requisitos concurrentes:

1. Que el retiro sea a causa de una situacion justificada de
caso fortuito o fuerza mayor, enfermedad grave, acci-
dente o embarazo de riesgo que impidan la continua-
cion de estudios*, debidamente documentada;

2. Que el retiro sea solicitado dentro del plazo de 30 dias
de ocurrido el evento que corresponda del punto 1; vy,

3. Que el retiro sea conocido y aprobado por el Comité de
Asuntos Académicos.

La USFQ se reserva el derecho de comprobar la veraci-
dad de las justificaciones presentadas.

*Se entenderd que impiden la continuacién de estudios cuando motivos
particulares del estudiante le imposibiliten continuar con las actividades
académicas de todas las materias que se encuentre cursando.

Para realizar su solicitud de retiro extraordinario, el estu-
diante de la modalidad presencial o semipresencial debera
entregar en la Oficina del Comité de Asuntos Académicos
OCAA el “Formulario Unico para solicitud de retiro de la
USFQ o devolucidn de valores” que se encuentra disponible
en el siguiente enlace.

El estudiante debera adjuntar al formulario los docu-
mentos de respaldo que soporten los motivos de su retiro.

Si la solicitud es aprobada por el Comité de Asuntos Aca-
démicos, se remitira el caso a OASA para que el estudiante
sea desactivado del sistema con estatus de ESTUDIANTE
RETIRADO y se asienten las notas “W” en todas las materias
de ese semestre en su kdrdex académico.

Si la solicitud no fuera aprobada y el estudiante abando-
nara sus estudios, los profesores asentaran la nota final en
los cursos de acuerdo con el desempeio del estudiante o
la nota “N” Retiro no Oficial, que equivale a una nota “F.



Si no se cumplieren todas las condiciones concurrentes es-
pecificadas anteriormente, sin perjuicio de que el Comité
de Asuntos Académicos CAA acepte el retiro académico del
estudiante de todo el periodo, el Comité de Asuntos Finan-
cieros CAF no aprobara el reembolso de los valores propor-
cionales por concepto de aranceles no cursados por el es-
tudiante.

Para estudiantes en condicidn académica rigen estos mis-
mos procedimientos y regulaciones.

ATENCION: En caso de retiros aprobados por el Comité
de Asuntos Académicos, en el kdrdex académico del estu-
diante aparecerd la letra “W” junto a todas las materias
registradas en el periodo. Las materias con nota “W” no
seran tomadas en cuenta para el computo del nimero de
matriculas permitidas en una materia. Si el Comité niega
o si el estudiante deja de asistir a clases, los profesores
asentardn la nota “N” (No asistid) o la que corresponda
segun el desempefio del estudiante.

La ausencia de notificacidn de retiro, a través del formu-
lario correspondiente y siguiendo el procedimiento esta-
blecido, implican un abandono de estudios y tiene como
consecuencia el asentamiento de notas “N” o “F”, lo que
perjudica severamente al promedio acumulado GPA del
estudiante para tramitar un futuro reingreso a la USFQ.

REINGRESO O READMISION A LA USFQ

El estudiante que solicita un reingreso a la Universidad
para continuar sus estudios debera someterse a los requi-
sitos académicos, condiciones curriculares y disposiciones
legales vigentes al momento de su reingreso. Adicional-
mente, para graduarse, el estudiante debera cumplir el re-
quisito de promedio minimo exigido por su carrera. En
todo caso, solo se puede reingresar a una carrera de tercer
nivel que se encuentre vigente.

Los estudiantes que iniciaron una carrera de tercer nivel
en la USFQ pero que han estado inactivos, por cualquier ra-
zdn, por un semestre o mas en la modalidad presencial o
semipresencial deberan presentar el “Formulario de rein-
greso” en la Oficina de Asuntos y Servicios Académicos
OASA.

De autorizarse un reingreso, es responsabilidad del estu-
diante cumplir todas las condiciones establecidas para su
reingreso para la continuacidn de sus estudios.

La solicitud podra ser negada.

Las fechas limite de presentacién del formulario de re-
ingreso en la Oficina de Asuntos y Servicios Académicos
OASA son las siguientes:

Para reingreso a carreras de moda-
lidad presencial o semipresencial

Fecha limite de pre-
sentacion de solicitud

Primer Semestre
(que inicia en agosto)
Segundo Semestre
(que inicia en enero)
Sesion de Verano

lero de mayo

lero de octubre

lero de marzo
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Si estas fechas coinciden con fin de semana o feriado, se
trasladara el plazo al siguiente dia habil. En ningln caso se
receptardn solicitudes pasados los plazos anteriores ni ini-
ciadas las clases del semestre que se pretende cursar.

El estudiante readmitido mantendra su cddigo de estu-
diante (ID) inicial* que le fuera asignado en su primer in-
greso a la institucion.

La autorizacidn de reingreso es valida Gnicamente para
el semestre que conste en la resolucién de reingreso.

*El Comité de Reingresos definira excepcionalmente los

casos que requieran la generacién de un nuevo cédigo de
estudiante.

CONDICIONES O REQUISITOS GENERALES DE RE-
INGRESO A UNA CARRERA EN CUALQUIER MO-
DALIDAD

Se admitiran, para analisis del Comité de Reingresos y
Homologaciones de la USFQ, reingresos bajo las siguientes
condiciones concurrentes:

1. Que la carrera a la que desea reingresar el peticionario
se encuentre vigente y sin moratoria.

Que no tenga mas de un reingreso anterior a la USFQ.

Que no hayan transcurrido mas de diez aifios contados
a partir de la fecha del Ultimo semestre cursado.

4. Que no tenga tres 0 mas matriculas en ninguna materia
cursada y reprobada con anterioridad que pertenezca a
la malla curricular vigente de la carrera a la que pre-
tende reingresar.

5. Que haya mantenido un Promedio Acumulado GPA a la

fecha del ultimo semestre cursado y concluido, de
acuerdo con la tabla presentada a continuacion*:

Promedio Acumulado
Minimo (GPA)/4,00 re-
querido para reingreso

Para reingresar a:

Programas de Posgrado 3,00/4,00

Carreras de Medicina, Odontolo-

gia, Veterinaria, Jurisprudencia 3,00/4,00

Carrera de Arquitectura y Disefio

de Interiores 2,50/4,00

Todas las demas carreras de los
Colegios Académicos de la USFQ
y de su Extension USFQ Galapa-
gos (incluye alumnos de Arquitec-
tura y de Disefio de Interiores in-
gresados antes del Primer Semes-

1,50/4,00

tre 2012/13

*Los promedios acumulados requeridos en esta tabla no aplican
a estudiantes de tercer nivel que se hayan retirado por cualquier
motivo de la universidad y que solo hayan cursado el primer se-
mestre de estudios de su carrera. Para graduarse, el estudiante
debera cumplir el requisito de promedio minimo exigido por su
carrera.




Se podra negar indeliberadamente el reingreso a un estu-
diante que se ha retirado de un periodo académico de ma-
nera injustificada, sin justificacién suficiente o sin dar aviso
formal de su retiro.

En caso de que el Comité de Reingresos y Homologaciones
verificara que el peticionario, antes de la interrupcion de
sus estudios, no cumplid cualquier sancién impuesta en un
proceso resuelto por el cometimiento de cualquier falta al
Cddigo de Honor y Convivencia de la USFQ o dejé pen-
diente el cumplimiento de una sancién por cualquier mo-
tivo o fue sancionado por una falta grave o muy grave a este
Cddigo, podra solicitar su recomendacién al Comité de
Asuntos Estudiantiles CAE. Se exceptuan de esta regla, las
solicitudes de reingreso presentadas inmediatamente des-
pués de haber cumplido una sancién de suspensién disci-
plinaria. El reingreso puede ser negado. No es posible el re-
ingreso a la Universidad de quien haya sido sancionado con
separacion definitiva.

En caso de autorizarse un reingreso, el Comité de Rein-
gresos y Homologaciones podra establecer condiciones de
cumplimiento obligatorio. Inclusive podrd exigir, entre
otros, cursar nuevamente materias para actualizacién de
conocimientos, la rendicion de examenes de validacion; la
rendicion de un examen de admisidn y/o tener el estatus
de “estudiante en condicién”, a pesar de tener un GPA acu-
mulado mayor a 2,00 o al requerido por su carrera y, ade-
mas, sujetarse a los requisitos establecidos en el punto ES-
TUDIANTES EN CONDICION ACADEMICA POR BAJO RENDI-
MIENTO. A criterio del decano del colegio al que reingresa
el estudiante, es posible que se deban cursar nuevamente
ciertas materias de Colegio General o de la carrera que se
hayan tomado con anterioridad al reingreso y que puedan
estar desactualizadas.

De ser autorizado el reingreso, si hubiere un proceso sus-
penso por una falta al Cédigo de Honor y Convivencia de la
USFQ, el proceso sera reactivado desde la etapa en que hu-
biere quedado suspenso.

El reingreso para las carreras de Medicina, Odontologia,
Veterinaria, Jurisprudencia, Arquitectura y Disefio de Inte-
riores y programas de posgrado puede tener reglas espe-
ciales.

PASOS DEL PROCESO DE REINGRESO

Los pasos que debe realizar el estudiante para su rein-
greso se describen a continuacion:

1. Completar el “Formulario de solicitud de reingreso” que
se encuentra disponible en el siguiente enlace.

No se procesaran formularios incompletos.

2. Encaso de que el estudiante desee reingresar a una ca-
rrera y/o modalidad distinta, deberd imprimir el “For-
mulario de reingreso con cambio de carrera/cambio de
modalidad”. Un estudiante solo podra realizar hasta
dos cambios de carrera y dos cambios modalidad de
estudios. En el formulario debera constar la firma de
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autorizacién de cambio de carrera del decano/coordi-
nador de la carrera a la que pretende cambiarse el es-
tudiante.

3. Entregar o enviar el formulario a la Oficina de Asuntos y
Servicios Académicos OASA gasa@usfg.edu.ec, que
realizard la revision del historial académico e informara
inmediatamente al estudiante si es posible continuar el
proceso. Si la respuesta es positiva, remitira el caso al
Comité de Reingresos y Homologaciones.

4. El Comité analizard detalladamente el caso y el cumpli-
miento de los requisitos para el reingreso y emitira una
resolucién motivada.

5. OASA enviara al estudiante, via correo, una carta infor-
mandole la resolucidn del Comité y le solicitard que se
contacte con esta oficina para informarle las condicio-
nes de su reingreso.

6. Si el estudiante confirma su reingreso, OASA reactivara
su cddigo de estudiante (ID) inicial para que cancele en
Tesoreria los valores correspondientes y realice su re-
gistro de materias.

OASA ingresara un “atributo” en el historial académico
del estudiante que permitird contabilizar su numero de re-
ingresos, cambios de carrera y modalidad.

Si se procesa el reingreso con cambio de carrera y moda-
lidad se homologardn las materias aprobadas con anterio-
ridad al reingreso y se aplicaran las reglas aplicables a cam-
bios de carrera/modalidad. Ver seccion HOMOLOGACIO-
NES y seccion CAMBIOS DE CARRERA Y/O MODALIDAD.

Es responsabilidad del estudiante que reingresa a la
USFQ verificar con su decano o coordinador las materias
que le faltan cursar y aprobar para su graduacion. En todo
caso siempre se aplicara la malla curricular y carga acadé-
mica vigentes a la fecha del reingreso.

OTROS CASOS DE REINGRESOS Y SUS PROCESOS
A SEGUIR

Todos los reingresos de esta seccion se tramitan a través
de la Oficina de Asuntos y Servicios Académicos OASA. El
reingreso puede ser negado.

Estudiantes suspendidos o separados por problemas dis-
ciplinarios

El estudiante que haya sido suspendido por problemas
disciplinarios/faltas al Cédigo de Honor y Convivencia, de-
bera cumplir los requisitos y seguir los pasos descritos con
anterioridad para su reingreso a la institucion en el periodo
académico ordinario inmediato posterior a la culminacion
de la suspension. El Comité de Reingresos y Homologacio-
nes verificara con el Decanato de Estudiantes que el estu-
diante haya cumplido la sancién impuesta, de lo contrario
no sera posible autorizar un reingreso futuro.

No se admitird el reingreso de un estudiante que ha sido
separado de la USFQ por problemas disciplinarios.



Estudiantes separados por bajo rendimiento

El estudiante que haya sido separado por bajo rendi-
miento no podra solicitar un reingreso a la USFQ.

ATENCION: En ningln caso se validaran créditos de otra ins-
titucién tomados durante el periodo de suspension discipli-
naria o si el estudiante se encontraba en condicién acadé-
mica al momento de su retiro.

Obtencion de un titulo para una segunda carrera o pro-
grama

El ingreso para la obtencién de un titulo en una se-
gunda carrera, esta sujeto a que exista una oferta acadé-
mica vigente.

Los estudiantes que hayan obtenido un titulo en la USFQ
y deseen cursar otra carrera o programa, deberan seguir el
proceso detallado en la secciSn PROCESO DE ADMISION
PARA LA OBTENCION DE UN TiTULO PARA UNA SEGUNDA
CARRERA O PROGRAMA. La Oficina de Admisiones estard a
cargo de este proceso. Si el estudiante fuera admitido, se le
otorgara un nuevo cédigo de estudiante (ID). Una vez ad-
mitido a la Universidad, si hubiere materias para homolo-
gar, el estudiante deberd acercarse a OASA para tramitar la
homologacién. Solo se homologara el 15% de materias cur-
sadas y aprobadas en modalidad en linea o semipresencial
a una carrera presencial.

READMISION POR INTERRUPCION DE ESTUDIOS
EN LA USFQ HACE DIEZ ANOS O MAS

Quien haya dejado inconclusos sus estudios de grado por
mas de diez afios, si desea retomarlos, deberan sujetarse al
proceso regular de admision a la Universidad de acuerdo
con lo dispuesto por el Reglamento de Régimen Acadé-
mico. Podran aplicar a la misma carrera si estuviera vigente
o aotra.

Para iniciar el proceso de admisidon deben contactar a la
Oficina de Asuntos y Servicios Académicos OASA que remi-
tird la solicitud a la Oficina de Admisiones para el inicio del
proceso de readmision. Ver seccion PROCESO DE READMI-
SION POR INTERRUPCION DE ESTUDIOS EN LA USFQ HACE
DIEZ ANOS O MAS

Si el estudiante es admitido, se le otorgard un nuevo cé-
digo de estudiante (ID). En el cédigo de estudiante de la ca-
rrera inconclusa se ingresara el atributo Cédigo No Activa-
ble. El estudiante podra homologar materias cursadas con
anterioridad de acuerdo con las reglas de homologacién vi-
gentes. Ver seccion HOMOLOGACIONES.

75



SECCION V

PROCESOS ACADEMICOS

SISTEMA ACADEMICO
Y REGISTRO

OFICINA DE REGISTRO

La Oficina de Registro se encarga de registrar todos los
procesos académicos de la USFQ, asi como de mantener y
vigilar el historial académico de los estudiantes, emisién de
titulos y todo lo relacionado con la informacidn académica
de la Universidad.

La Oficina de Registro es la Unica instancia autorizada a
emitir certificados académicos a solicitud de los estudian-
tes a través de su Counter de atencién al publico.

BANNER, SISTEMA INFORMATICO DE REGISTRO
ACADEMICO

Banner es el sistema informatico de registro y archivo
académico de la Universidad. Como Unico depositario ofi-
cial, contiene el historial individual y el registro académico
(kdrdex) de cada estudiante, asi como la oferta de materias
y carreras que ofrece la Universidad.

A través del Sistema Académico Banner, el estudiante
debe realizar su registro de materias ingresando a la pagina
web http://www.usfg.edu.ec “MiUSFQ” con su cédigo y
clave (NIP) correspondientes. También podrd revisar sus
calificaciones de medio semestre y finales. El proceso de
registro se explica en detalle en la seccion PROCESO DE RE-
GISTRO DE MATERIAS DE ESTUDIANTES REGULARES.

HERRAMIENTA CURRICULUM ADVISING AND
PROGRAMME PLANNING CAPP DEL SISTEMA
ACADEMICO BANNER

CAPP es una herramienta del Sistema Académico Banner
que tiene, entre otras, las siguientes funciones:

1. Permitir a cada estudiante el seguimiento de su pro-
greso en la carrera que se encuentra cursando en con-
formidad con su malla curricular. Al CAPP se accede a
través de MIiUSFQ/Banner/Alumnos/Progreso en ca-
rrera donde el estudiante puede visualizar su reporte
personalizado de “Progreso en carrera”, en el que se de-
talla lo siguiente:

a. Las materias cursadasy aprobadas validas para cum-
plir requisitos de la malla curricular vigente con un
simbolo de “listo” en color verde (Check).

b. Las materias pendientes de aprobacion para cumplir
los requisitos de su malla curricular con el simbolo
de “prohibiciéon” en color rojo.

c. Las materias en progreso que se encuentra cur-
sando el estudiante con el simbolo de una libreta
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blanca con un lapiz.

2. Registrar las equivalencias y convalidaciones de la
oferta académica de la USFQ vigente e histdrica realiza-
das por la Oficina de Disefo Curricular para la ejecucion
automatica de procesos internos de homologacién que
procesa la Oficina de Registro, cuando un estudiante se
cambia de carrera o cuando cursa dos carreras de ma-
nera simultdnea. Esta oficina puede generar por cada
estudiante el reporte de “Resultados de evaluaciéon de
grado CAPP” en el que se puede visualizar y verificar
qué materia cumple o no con cada requisito de una ma-
lla curricular.

3. Verificar el cumplimiento de requisitos académicos de
graduacion de cada estudiante por parte de la Oficina
de Registro durante el proceso de graduacion.

RETENCIONES

Las retenciones que aparecen en la cuenta de un estu-
diante alertan tramites administrativos o financieros pen-
dientes como pagos, entregas de libros a Biblioteca, proce-
sos disciplinarios, entre otros, e impiden su acceso al Sis-
tema Académico Banner. Para desbloquearlos, el estu-
diante debera resolverlos acercandose al area correspon-
diente. Ver Seccion RETENCIONES POR NO PAGO O POR
SALDOS PENDIENTES.

Si alguin tramite administrativo estuviera pendiente, el
estudiante debe acercarse a la oficina administrativa co-
rrespondiente a regularizar su situacion. Si por algin mo-
tivo no fuera posible, deberd acercarse a la Oficina de Asun-
tos y Servicios Académicos OASA.

Una vez solucionada la retencién, esta serd removida del
Sistema Académico Banner.

ATENCION: Para acceder al registro de materias el estu-
diante debe haber cumplido con sus obligaciones financie-
ras y con todos los tramites administrativos en las distintas
dependencias de la USFQ. Si surge un problema financiero,
debera acercarse a la Oficina de Financiamiento para ajus-
tarse a un plan de pagos de acuerdo con las reglas de la Uni-
versidad. Si tiene algun inconveniente con este tramite, de-
berd acercarse a la Oficina de Asuntos y Servicios Académi-
cos OASA. Ningun estudiante puede cursar materias sin es-
tar previamente registrado en ellas.




ESTATUS DE ESTUDIANTE ACTIVO O INACTIVO

El estudiante con estatus activo es aquel que se encuentra
habilitado en el Sistema Académico Banner para registrarse
en materias. El Estudiante regular con estatus activo es can-
didato a obtener un titulo académico, una vez que cumpla
todos los requisitos académicos, administrativos y financie-
ros de su carrera.

La Oficina de Registro cambiara el estatus de un estu-
diante a INACTIVO en los siguientes casos:

1. No se encuentra registrado en materias en un periodo
académico. Esto aplica también para estudiantes nue-
vos que no han realizado su diferimiento o desisti-
miento de admision antes del inicio de clases o que no
han presentado su retiro formal después del inicio de
clases.

Al inicio de clases, la Oficina de Registro reportara el lis-
tado de estudiantes que no se encuentren registrados
en materias del periodo académico ordinario en curso.
El sistema notificard al estudiante con copia a su repre-
sentante financiero que su estatus cambio a INACTIVO.

2. No regulariza las retenciones que se han ingresado a su
codigo de estudiante en el Sistema Académico Banner
por asuntos financieros o administrativos pendientes,
dentro de los plazos de matriculacién y registro de ma-
terias.

3. Hasido notificado con una suspension disciplinaria o se-
paracién académica o disciplinaria o esta aparece en su
kdrdex académico.

El Estatus INACTIVO implica lo siguiente para el estu-
diante:

1. No podra asistir a clases.

2. No constara en la lista Oficial de los cursos generada por
el profesor a través del Sistema Académico Banner v,
por lo tanto, no podra recibir notas. Los profesores no
pueden guardar notas para asentar en el futuro.

3. No podrd seringresado en la plataforma D2Ly cualquier
ingreso en esta plataforma no tendra validez.

4. No sera reportado en la nédmina de estudiantes de la
USFQ a los érganos de control.

5. Perderd su beca o asistencia financiera, a las que debera
aplicar nuevamente en caso de ser aceptado su rein-
greso. La aplicacion puede ser negada.

6. Dejara de ser candidato para la obtencién de un titulo
académico.

7. Debera realizar el proceso formal de reingreso a la
USFQ para cambiar su estatus a activo. Ver seccion RE-
INGRESO O READMISION A LA USFQ.

ATENCION: Para realizar el registro de materias, el estu-
diante debe previamente solucionar las retenciones en el
sistema antes de la fecha de expiracion del plazo para ma-
triculas extraordinarias, establecida en el calendario aca-
démico. Si el estudiante se hubiera registrado en materias
luego de haber realizado un pago inicial, y no cumpliera
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con las obligaciones pendientes hasta la fecha de matricu-
lacion establecida en el calendario académico, sus mate-
rias seran eliminadas del sistema de registro académico y
su estatus cambiara a INACTIVO.

PERIODOS DE PAGO DE MATRICULA Y
ARANCELES

La cancelacién por parte del estudiante de matricula y
aranceles deberd realizarse previo al registro de materias
del periodo académico que se pretende cursar. Los pagos
se realizan en el periodo de pago de matricula ordinaria y
aranceles publicado en el Calendario Académico, de
acuerdo con la modalidad de estudios.

En el periodo de pago de matricula extraordinaria y aran-
celes, el estudiante debera cancelar los valores con un re-
cargo adicional.

Estos periodos son continuos.

Los pagos pueden realizarse a través del Sistema de Pago
en Linea del portal web de la USFQ, en Tesoreria, 0 a través
de transferencia bancaria o depésito bancario directo.

Cumplir con los pagos es un requisito previo al registro
de materias, ya que la cancelacion de valores habilita al es-
tudiante en el Sistema Académico Banner para registrarse
en cursos dentro de los plazos establecidos en el Calendario
Académico. El proceso de pago es responsabilidad del es-
tudiante.

ATENCION: Si un estudiante tiene dificultades para cance-
lar los valores que le corresponden, debe acercarse a la
Oficina de Financiamiento antes de que finalicen los pe-
riodos de pago para ajustarse a un plan de pagos de
acuerdo con las reglas de la Universidad. No existen regis-
tros tardios de materias y los profesores no pueden guar-
dar notas para asentarlas en futuros periodos académicos.

REGISTRO DE MATERIAS

CATALOGO ACADEMICO

El catdlogo académico contiene toda la oferta académica
de la Universidad.

Este catdlogo reune la oferta de todos los colegios acadé-
micos de la Universidad. Asi, cada area académica elabora
la oferta que le corresponde en conformidad con las mallas
curriculares de las carreras y la demanda de estudiantes
para cada curso.

Se publica este catdlogo antes de que inicie el proceso de
registro de materias para un siguiente periodo a través del
Sistema Académico Banner, en el que se pueden verificar
los cursos y horarios disponibles que se ofrecen para un si-
guiente periodo.



REGISTRO ORDINARIO DE MATERIAS

Durante el periodo ordinario de registro de materias esta-
blecido en el Calendario Académico, el estudiante po-
dra registrarse en cursos o modificar su registro académico,
aumentando, cambiando o eliminando materias en el Sis-
tema Académico Banner a través de la pagina web de la
Universidad. Debera respetar la carga de créditos minimay
maxima establecida en este manual.

Si el estudiante elimina cursos durante este plazo, en el
kdrdex académico no quedara ningun registro de la elimi-
nacién. Sin embargo, el Sistema Académico Banner guar-
dard como respaldo todo movimiento realizado por el es-
tudiante.

Si el estudiante no ha cancelado los valores de matricula
y/o pensién o arancel en el periodo de pago ordinario, po-
dra hacerlo en el periodo de pago extraordinario, con re-
cargo, en las fechas establecidas en el Calendario Acadé-
mico, de manera previa al registro de sus cursos. Inmedia-
tamente debera realizar el registro dentro del periodo ex-
traordinario de registro de materias.

e Estudiantes de modalidad presencial o semipresencial,
que deseen registrarse en cursos en linea del primer
moddulo deben realizarlo durante el periodo ordinario
de registro de materias de la modalidad presencial o
maximo durante el periodo extraordinario de registro
de materias para cursos en linea del primer médulo.

e Estudiantes de modalidad presencial o semipresencial,
gue deseen registrarse en cursos en linea del segundo
maodulo deben realizarlo durante el periodo ordinario o
extraordinario de registro de materias de la modalidad
presencial.

e En los cursos intensivos de idiomas, de ocho semanas,
ofrecidos por el Departamentos de Lenguas Extranjeras
de la USFQ, el estudiante debe registrarse en el Sistema
Académico Banner, via web, en las mismas fechas de re-
gistro establecidas para los cursos regulares.

ATENCION: Antes de realizar cualquier modificacién al re-
gistro de cursos, el estudiante debe tener en cuenta el nu-
mero minimo y maximo de créditos seguin corresponda a
su carrera y modalidad de estudios, que se detalla en la
seccién CARGA ACADEMICA: NUMERO DE CREDITOS POR
PERIODO ACADEMICO.

REGISTRO EXTRAORDINARIO DE MATERIAS

Este proceso inicia al finalizar el periodo ordinario de re-
gistro de materias de acuerdo con las fechas sefaladas en
el Calendario Académico de la Universidad.

Durante este periodo extraordinario de registro de mate-
rias, el estudiante podra registrarse en cursos en el Sistema
Académico Banner a través de la web, respetando la carga
de créditos minima y maxima establecida en este manual.

Si el estudiante no ha cancelado ningun valor por matri-
culay/o pensién o arancel podra hacerlo con un recargo del
10% del valor de la matricula del periodo, en Tesoreria, a
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través de transferencia bancaria, depédsito bancario directo
0 a través del Sistema de Pago en Linea del portal web de
la USFQ, previo al registro de cursos.

e Estudiantes de modalidad presencial o semipresencial,
que deseen registrarse en cursos en linea del primer
modulo deben realizarlo durante el periodo ordinario
de registro de materias de la modalidad presencial o
maximo durante el periodo extraordinario de registro
de materias para estudiantes en linea del primer mé-
dulo.

e Estudiantes de modalidad presencial o semipresencial,
que deseen registrarse en cursos en linea del segundo
modulo deben realizarlo durante el periodo ordinario o
extraordinario de registro de materias de la modalidad
presencial.

e En los cursos intensivos de idiomas, de ocho semanas,
ofrecidos por el Departamento de Lenguas Extranjeras
de la USFQ, el estudiante debe registrarse en el Sistema
Académico Banner, via web maximo hasta tres dias des-
pués de iniciado el curso.

ATENCION: Los profesores no pueden guardar notas para
asentarlas en futuros periodos académicos.

Si un estudiante tiene dificultades de pago y, en conse-
cuencia, no ha podido realizar su registro de cursos, de-
bera acercarse inmediatamente a la Oficina de Financia-
miento para ajustarse a un plan de pagos de acuerdo con
las reglas de la Universidad.

Es responsabilidad del estudiante realizar su registro de
materias dentro de los plazos establecidos.

REGISTROS TARDIOS DE MATERIAS

En cada periodo académico, todo estudiante debe realizar
su registro de materias a través del Sistema Académico
Banner dentro de los plazos indicados en el Calendario Aca-
démico. No se puede autorizar a un estudiante la asistencia
a un curso sin estar registrado. Con el registro, su nombre
constara en la Lista Oficial del Curso generada en el Sistema
Académico Banner y el profesor podrd asentar notas de
medio semestre y finales. Ningun profesor puede guardar
notas para asentarlas en futuros periodos académicos y
tampoco podra ingresar al estudiante a la Plataforma D2L.
No existen registros de materias fuera de los periodos ordi-
nario y extraordinario de registro de materias.

Si surge un problema financiero, el estudiante debera
acercarse a la Oficina de Financiamiento para ajustarse a un
plan de pagos de acuerdo con las reglas de la Universidad.

El Comité de Asuntos Académicos CAA conocerd y resol-
vera los casos relacionados con matriculas especiales por
causas justificadas y comprobadas dentro de los 15 dias
posteriores al periodo de matricula extraordinaria.

Ante cualquier inconveniente, el estudiante puede acer-
carse a la Oficina de Asuntos y Servicios Académicos OASA.

ATENCION: La Oficina de Registro debe reportar a los 6r-



ganos de control de Educacion Superior, durante los pri-
meros 30 dias de cada periodo académico, la ndmina de
estudiantes regulares oficialmente matriculados en la
USFQ en cada carrera y los cursos en que se encuentren
registrados. Pasados los plazos de registro de materias, la
Oficina de Registro desactivara del sistema a los estudian-
tes que no se encuentren oficialmente matriculados y re-
gistrados en cursos. Es responsabilidad de cada estudiante
realizar su registro de materias a tiempo para evitar incon-
venientes.

PROCESO DE REGISTRO DE MATERIAS DE ESTU-
DIANTES REGULARES

El estudiante es el Unico responsable de realizar su regis-
tro dentro de los plazos fijados en el Calendario Académico,
a través del Sistema Académico Banner al que se accede via
la pagina web de la USFQ. El Calendario Académico se en-
cuentra disponible en el siguiente enlace.

Cuando el estudiante se registra en un nivel de inglés del
primer médulo de un periodo académico ordinario, sera re-
gistrado por el Decanato de Grado y Asuntos Académicos
en el siguiente nivel de inglés consecutivo en el segundo
moédulo de ese periodo. Ver seccion SUFICIENCIA DE
APRENDIZAJE DE LENGUA EXTRANJERA: IDIOMA INGLES,
subseccién: NIVELES DE INGLES EN LA USFQ.

El proceso de registro de materias para un siguiente pe-
riodo se lleva a cabo en el semestre inmediato anterior que
se encuentra cursando el estudiante y de manera escalo-
nada. Esto implica que el Sistema Académico Banner asigna
al estudiante un dia y una hora de inscripcién durante la
primera semana de registro.

El dia de inscripcidn se asigna tomando en cuenta el afio
académico que va a cursar el estudiante en el siguiente pe-
riodo para el que se esta inscribiendo, que resulta de la
suma del niUmero de créditos aprobados hasta el momento
mas los créditos que se encuentra cursando. La hora de re-
gistro se asigna de acuerdo con el GPA ponderado alcan-
zado por el estudiante, que es el promedio del GPA acumu-
lado global mas el GPA del semestre inmediato anterior.

Cuando se habilita el registro de materias, el estudiante
puede revisar su dia y hora de inscripcion ingresando a
MiUSFQ/Banner/ En este menu aparecera el resumen de su
estatus, que incluye dia y hora de inscripcion, carrera de-
clarada, retenciones que impiden el registro de materias,
etc.

Cuando se procese un cambio de carrera, la asignacidn
de fecha y hora para el registro de materias en el Sistema
Académico Banner tendrd en cuenta el nimero de créditos
aprobados y en curso, asi como el GPA ponderado, que re-
sultaron del proceso de homologacion a la nueva carrera.

El registro de materias y horario de clases de estudiantes
de primer semestre es generado automaticamente de
acuerdo con la malla curricular aplicable. El estudiante re-
cibird comunicaciones con informacién importante relacio-
nada con su vinculacién a la Universidad. Los estudiantes
pueden solicitar apoyo de la coordinacién académica de su
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carrera para cualquier proceso. El horario de clases y el re-
gistro de materias generados solo se validan como definiti-
vos una vez que los valores totales por concepto de aran-
celes y matricula hayan sido cancelados. El horario gene-
rado no es susceptible de modificacion.

ATENCION: El proceso de registro de materias para un si-
guiente periodo se habilita previo el cumplimiento por
parte del estudiante de lo siguiente:

1. Pago de los valores correspondientes a servicios educa-
tivos por concepto de matricula y aranceles.

3. No tener retenciones en el Sistema Académico Banner
por obligaciones pendientes de cualquier tipo, inclusive
administrativas y financieras.

4. Realizacion de la evaluacion individual a cursos y pro-
fesores del periodo en curso.

Si un estudiante tiene inquietudes acerca del proceso de
registro debe acudir a la Oficina de Asuntos y Servicios Aca-
démicos OASA o a la Oficina de Consejeria Académica.

1. Pago Los valores correspondientes a servicios educati-

vos por conceptos de matricula y aranceles se pagan en
Tesoreria, a través de transferencia bancaria, depédsito
bancario directo o a través del Sistema de Pago en Linea
del portal web de la USFQ, de acuerdo con los plazos y
periodos de pago establecidos en el Calendario Acadé-
mico para el semestre subsiguiente o sesidn de verano.
Unicamente si el estudiante se encuentra al dia con sus
obligaciones financieras, puede proceder al registro de
sus materias. Se puede consultar el estado de cuenta en
Tesoreria 0 a través del Sistema de Pago en Linea de la
pagina web.
El estudiante que no ha podido cumplir con ninguin pago
en las fechas establecidas, debe acercarse a la Oficina
de Financiamiento antes de la finalizacion del periodo
de pago de matricula extraordinaria y aranceles para
ajustarse a un plan de pagos de acuerdo con las reglas
de la Universidad.

Sin estar registrado, el estudiante no podra asistir a cla-
ses.

El estudiante que hubiera realizado abono/s y se hu-
biera registrado en clases, deberd cancelar los saldos
pendientes hasta la fecha de finalizacion del periodo de
pago de matricula extraordinaria. De lo contrario, su re-
gistro sera eliminado automaticamente luego de esta
fecha. Si tiene algun inconveniente de pago, debe acer-
carse a la Oficina de Financiamiento antes de la finaliza-
cién del periodo de pago de matricula extraordinaria
para ajustarse a un plan de pagos de acuerdo con las
reglas de la Universidad.

2. Evaluacion a profesores y cursos Al finalizar cada se-
mestre todo estudiante debe evaluar individualmente y
de manera andnima al profesor o profesores de cada
uno de sus cursos. El estudiante debe realizar la evalua-
cién del curso que tomé considerando su naturaleza, las



actividades desarrolladas por el docente en el cursoy el
seguimiento al syllabus que este realizd, asi como su
puntualidad y buena actitud al impartir la clase y el
componente pedagdgico/académico de la catedra. Una
seccion completa de esta evaluacidn estd destinada a
calificar el seguimiento al syllabus.

El formato de evaluacién estd basado en formatos in-
ternacionales de evaluacion a docentes. Los formularios
de evaluacidn vigentes se encuentran disponibles en el
sistema informatico para cada periodo académico y se
deben realizar dentro de las fechas establecidas. Este es
uno de los requisitos necesarios para habilitar el regis-
tro para el semestre subsiguiente. Si el estudiante no
ha completado este proceso no podra acceder al sis-
tema de registro. El desbloqueo es automatico una vez
realizadas las evaluaciones a través de “MiUSFQ”. El es-
tudiante debe estar consciente de la importancia del
proceso de evaluacion docente ya que permite el mejo-
ramiento continuo del personal académico a través de
la retroalimentacidn recibida en las evaluaciones de fin
de curso.

Carga académica Se debe tener en cuenta la carga aca-
démica minima y maxima que son permitidas cursar y
que se detallan en la seccién CARGA ACADEMICA: NU-
MERO DE CREDITOS POR PERIODO ACADEMICO.

Seleccion de materias Se seleccionan las materias antes
de la semana de registro de acuerdo con el pensum de
cada carrera. El estudiante puede pedir orientacién aca-
démica a su tutor, a su coordinador o en su decanato y,
si estd indeciso o tiene dudas acerca del Colegio Gene-
ral, en el Decanato de Grado y Asuntos Académicos.

El cédigo anterior al nombre de la materia indica el area
académica a la que la materia corresponde. El primer
digito indica el afio de estudios al que la materia corres-
ponde en la malla curricular o su nivel de complejidad.
En el primer afio se deben tomar Unicamente cursos
gue inicien con digitos 1 o 2, salvo autorizacion escrita
del decanato al que pertenece la materia. Los estudian-
tes presenciales de primer afio tienen restriccion para
tomar cursos de la modalidad en linea. Lo podran hacer
a partir de su segundo afio de estudios.

Prerrequisitos Se debe verificar el cumplimiento de los
prerrequisitos de cada materia. En general, el sistema
no permite el registro en una materia sin haber apro-
bado previamente su prerrequisito. Si un estudiante lle-
gara a registrarse en una materia sin haber cumplido
con su prerrequisito u obtenido la autorizacidn expresa
para hacerlo, sera retirado del curso y ese registro sera
anulado. Solo el decano o coordinador correspondiente
pueden autorizar el sobrepaso de un prerrequisito en
circunstancias excepcionales y procesarlos en el sis-
tema. El sobrepaso de un prerrequisito no exonera al
estudiante de la obligaciéon de aprobar el nimero total
de créditos que corresponde a su malla curricular. Es
obligacion del estudiante revisar y conocer los prerre-
quisitos exigidos para cursar una materia. No es reco-
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mendable cursar materias sin haber aprobado previa-
mente su prerrequisito.

Registro de materias en una carrera de una modalidad
distinta a la que un estudiante pertenece Ademas del
codigo de la materia, los cursos se identifican de
acuerdo con la modalidad a la que pertenecen: presen-
cial (PR), semipresencial (SP) y en linea (EL). Todo estu-
diante debe tener en cuenta las siguientes restriccio-
nes:

a. El estudiante de una carrera de grado presencial
que ha cancelado los valores por concepto de matri-
culay aranceles de su carrera en modalidad presen-
cial, estd habilitado para registrarse en los cursos en
linea, pero debe tomar en cuenta que solo se le ad-
mite cursar, durante toda su carrera, hasta el 15%
de materias en una modalidad de estudios distinta,
ya sea en linea o semipresencial o una combinacion
de ambas, del total de materias de su especialidad y
de Colegio General. El estudiante presencial solo po-
dra cursar materias en la modalidad en linea a partir
de su segundo afio de estudios, no en el primer afio.
El registro en materias en una modalidad distinta lo
debe realizar el estudiante en la pagina web de la
Universidad, de la misma manera que para los cur-
sos presenciales de las carreras diurnas. El exce-
dente de créditos cursados en modalidad en linea o
semipresencial por encima del 15% autorizado, no
sera utilizado para la obtencidn de un titulo para la
modalidad presencial. No habrd reembolsos por
este concepto. Las materias de una modalidad dis-
tinta a la de la carrera declarada por un estudiante,
pueden estar restringidas Unicamente para ser cur-
sadas por estudiantes que pertenezcan a la carrera.

b. El estudiante de una carrera semipresencial que ha
cancelado los valores por concepto de matricula y
aranceles de su carrera, esta habilitado para regis-
trarse en cursos en linea y no en las materias de las
carreras presenciales. El estudiante semipresencial
tiene la limitacion de cursar, durante toda su ca-
rrera, un maximo de 15% de materias en linea del
total de materias de su especialidad y de Colegio Ge-
neral. Si el estudiante desea tomar cursos en una ca-
rrera de grado presencial, debe solicitar autoriza-
cién en el decanato al que pertenece la materia y
cancelar la diferencia por el valor de la hora/crédito
presencial. En la Oficina de Asuntos y Servicios Aca-
démicos OASA se debe realizar el trdmite de registro
adjuntando la autorizacidon y el comprobante de
pago de Tesoreria. Las materias de una modalidad
distinta a la de la carrera declarada por un estu-
diante, pueden estar restringidas Unicamente para
ser cursadas por estudiantes que pertenezcan a la
carrera.

c. Esresponsabilidad del estudiante llevar un control
de los créditos que curse en otra modalidad de es-
tudios distinta a la que pertenece su carrera. Si la
carrera existe y estd vigente en la modalidad en la



que se excedid el limite, el titulo del estudiante co-
rrespondera obligatoriamente a esa modalidad y no
a la modalidad original. De no existir la carrera en la
modalidad en la que se excedio el limite, el estu-
diante debera tomar los cursos faltantes en la mo-
dalidad original, cancelando los valores correspon-
dientes.

7. Registro El estudiante debe registrarse a través del Sis-
tema Académico Banner accediendo a la pagina web de
la Universidad http://www.usfg.edu.ec “MiUSFQ” con
su ID Estudiante y clave correspondientes (NIP). El Cé-
digo de Estudiante estd compuesto de 8 digitos. Ej.:
00012345

8. Verificacion de registro y horario Una vez completado
el proceso de registro, es responsabilidad del estu-
diante verificar su horario y registro definitivo e impri-
mirlo como respaldo. No se aceptard reclamos relacio-
nados con registros sin este soporte.

9. Lista Oficial del curso El primer dia de clases el estu-
diante debe constatar que su nombre se encuentre en
la Lista Oficial del Curso generada por el profesor a tra-
vés del Sistema Académico Banner. De lo contrario, el
estudiante no podra asistir a clases y el profesor no po-
dra pasar sus notas y tampoco guardarlas para futuros
periodos. Los estudiantes que no consten en la Lista Ofi-
cial del Curso no seran ingresados a la Plataforma D2L.

ATENCION: El Comité de Asuntos Académicos CAA puede
autorizar la correccién de errores administrativos en el
registro de un estudiante.

PROCESO DE REGISTRO DE MATERIAS EN LA
USFQ EN LINEA PARA ALUMNOS PRESENCIALES

El registro de materias en linea para estudiantes presen-
ciales se realiza en las fechas de registro establecidas en el
Calendario Académico “Para estudiantes presenciales” a
través del Sistema Académico Banner al que se accede via
la pagina web de la USFQ/ “MiUSFQ”. Los estudiantes pre-
senciales de primer afio tienen restriccidon para tomar cur-
sos de la modalidad en linea. Lo podran hacer a partir de su
segundo afio de estudios.

Es responsabilidad del estudiante llevar un control de
los créditos que curse en otra modalidad de estudios dis-
tinta a la que pertenece su carrera. Si la carrera existe y
esta vigente en la modalidad en la que se excedio el limite,
el titulo del estudiante correspondera obligatoriamente a
esa modalidad y no a la modalidad original. De no existir la
carrera en la modalidad en la que se excedid el limite, el
estudiante debera tomar los cursos faltantes en la modali-
dad original, cancelando los valores correspondientes.

Asi, el estudiante de una carrera presencial puede tomar
hasta el 15% de materias en modalidad en linea o semipre-
sencial durante toda su carrera del total de materias de su
especialidad y de Colegio General. El excedente no sera uti-
lizado para la obtencién de un titulo para la modalidad pre-
sencial. No habra reembolsos por este concepto.
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Los créditos de los cursos en linea cuentan dentro del nu-
mero maximo de créditos que se pueden tomar por semes-
tre.

Para estudiantes de la modalidad presencial o semipre-
sencial rigen las fechas de registro para materias en linea
especificadas en el Calendario Académico USFQ.

Los exdmenes parciales deben rendirse en linea para cur-
sos en esta modalidad.

El estudiante de una carrera presencial que curse uno o
varios periodos de cursos en linea hasta el porcentaje ma-
ximo de materias permitidos cursar en otra modalidad, de-
berd cancelar en cada periodo los valores que correspon-
dan a su carrera presencial.

PROCESO DE REGISTRO DE ESTUDIANTES REGU-
LARES COMO OYENTES

El registro de un estudiante regular activo de la Universidad
como oyente en un curso se realiza a través de la Plata-
forma D2Ly requiere la autorizacidn escrita previa del coor-
dinador de la carrera o 4rea a la que pertenece el curso.
Para ello, el estudiante debera seguir el proceso a continua-
cién:
1. Escribir una carta motivada, explicando los motivos
por los que solicita ser registrado en el curso como
oyente.

2. Presentar la carta al coordinador de la carrera o area
a la que pertenece el curso, a través de su correo
electrénico institucional.

3. El coordinador de la carrera o area a la que perte-
nece el curso revisara la informacion proporcionada
por el estudiante. En caso de aprobar esta solicitud,
el coordinador enviara su decision al Vicerrectorado
al correo vicerrectorado@usfg.edu.ec

4. ElVicerrectorado solicitard el registro del estudiante
en el curso como oyente, en la Plataforma D2L, a la
Academia SHIFT.

5. La Academia SHIFT procesard el registro del estu-
diante en el curso como oyente.

PROCESO DE REGISTRO DE MATERIAS DE ESTU-
DIANTES NO REGULARES

Estudiante no regular es aquel que no opta por un titulo
académico. No requiere tomar un nimero minimo de ma-
terias, pero el maximo es de cinco materias en un periodo
académico ordinario o de dos materias si perteneciera al
Programa del Adulto. Para su proceso de registro de mate-
rias en los periodos académicos que esté autorizado a cur-
sar bajo este estatus, deberad solicitar asesoria en la Oficina
de Programas Internacionales OPI.

El estatus de estudiante no regular es valido solamente
para dos periodos ordinarios y un periodo extraordinario.
El registro de materias puede ser negado para un siguiente
periodo si el estudiante no hubiere cumplido las condicio-



nes establecidas por la Oficina de Programas Internaciona-
les OPI para mantener este estatus y continuar estudios.

ATENCION: La autorizacién para cursar un nuevo periodo
académico no implica que el estudiante no regular pueda
registrarse en las materias que pretende cursar. Esto esta
sujeto a la disponibilidad de cupos en las materias elegi-
das. Bajo este estatus solo se podran cursar un maximo de
doce materias repartidas en tres periodos ordinarios y un
periodo extraordinario consecutivos o de cinco materias
si se tratara del programa del Adulto.

MODIFICACIONES AL REGISTRO DE MA-
TERIAS: SALIRSE/CAMBIARSE DE MATE-
RIAS Y RETIRO DE UNA O MAS MATERIAS

La Universidad incentiva a sus estudiantes para que fina-
licen exitosamente los cursos en que se han registrado
ofreciéndoles apoyo adicional a través de tutores, Learning
Center, consejeria académica, consejeria psicoldgica, etc.

Si un estudiante tiene dificultades al cursar una materia,
debe oportunamente conversar con su profesor y hacer
uso de estas areas de apoyo.

El estudiante tiene un plazo para modificar su registro de
materias y organizar su horario de acuerdo con su conve-
niencia y necesidades. El retiro de una materia debe ser una
ultima opcidn y un recurso excepcional.

Cualquier modificacion al registro y retiro de materias
son responsabilidad Unicamente del estudiante. Los profe-
sores no pueden solicitar ni procesar retiros de materias de
sus estudiantes.

ATENCION: No hay reembolsos ni acreditacién de valores
como abono para uso futuro por el retiro de una o varias
materias. Es responsabilidad del estudiante regular man-
tener al menos la carga minima de créditos establecida en
este manual de acuerdo con su modalidad de estudios y
para los periodos académicos correspondientes.

MODIFICACIONES AL REGISTRO INICIAL: SA-
LIRSE/CAMBIAR MATERIAS O AUMENTAR/ELI-
MINAR MATERIAS

Dentro del plazo fijado en el Calendario Académico para
salirse/cambiar o aumentar/eliminar materias que coincide
con los primeros dias de clases y hasta la fecha limite sefa-
lada, un estudiante puede modificar el registro inicial de
materias a través del Sistema Académico Banner al que se
accede por la pagina web de la USFQ. Esta modificacién no
es aplicable para estudiantes nuevos de primer semestre.

ATENCION: Antes de realizar cualquier modificacién al re-
gistro, el estudiante debe tener en cuenta el numero mi-
nimo y maximo de créditos determinado para estudiantes
regulares que se detalla en la seccion CARGA ACADEMICA:
NUMERO DE CREDITOS POR PERIODO ACADEMICO.
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Las materias eliminadas del registro dentro de estos pla-
zos, tanto para los periodos académicos ordinarios como
para las sesiones de verano, no apareceran en el kdrdex
académico del estudiante, pero el sistema, por seguridad,
guardara un respaldo de todos los movimientos realizados
por el estudiante. Es responsabilidad del estudiante veri-
ficar que se hayan procesado los cambios realizados en su
registro y guardar una copia como respaldo.

RETIRO DE UNA O MAS MATERIAS

Finalizado el plazo anterior sefialado en el Calendario Aca-
démico para Salirse/Cambiar o Aumentar/Eliminar mate-
rias, el estudiante podra realizar, a través del Sistema Aca-
démico Banner, el retiro de un curso o varios respetando la
carga minima establecida en este manual, dentro del pe-
riodo de retiro determinado en el Calendario Académico
del periodo académico que corresponda. Por excepcién, el
Comité de Asuntos Académicos podrd autorizar el retiro de
una materia a un estudiante de primer semestre que pre-
sente una solicitud motivada. Se asentard la nota “W” junto
a la materia retirada, que no cuenta como una matricula 'y
no influye en el promedio.

Solo es posible retirarse hasta por dos ocasiones de una
misma materia. Para una tercera ocasion, el estudiante de-
bera solicitar autorizaciéon al Comité de Asuntos Académi-
cos CAA explicando sus razones. La solicitud podra ser ne-
gada.

El estudiante debe verificar en su kdrdex académico que
el retiro haya sido procesado. No se aceptaran reclamos
posteriores.

Las carreras de la Extension Galapagos se rigen por su pro-
pio calendario.

Para retiro de todas las materias de un siguiente periodo
académico, ver seccion RETIRO VOLUNTARIO TEMPORAL O
DEFINITIVO DE LA USFQ.

ATENCION: Las fechas de retiro de cursos varian de
acuerdo con la modalidad de estudios de la carrera o de la
materia, o de si esta Ultima es cursada en un periodo ordi-
nario, extraordinario o modular, por lo que es responsabi-
lidad del estudiante remitirse al Calendario Académico de
la USFQ para verificar las fechas de retiro que aplican para
cada periodo académico.

El retiro de una materia puede involucrar que el estu-
diante prolongue sus estudios en la Universidad. Es en-
teramente responsabilidad del estudiante planificar su
carga académica para cumplir con todos los requisitos
correspondientes para graduarse.

Retiro de materias en modalidad presencial y semipresen-
cial, campus Cumbaya de acuerdo con fechas de Calenda-
rio Académico USFQ
Periodo de retiro
Se asienta nota “W” en la materia en el kdrdex académico

Retiro via web MiUSFQ/Banner/Alum-
nos/Inscripcién/

Para materias en




modalidades pre-
sencial y semipre-
sencial

Buscar, Agregar o Eliminar Clases

Retiro de materias de niveles de inglés en modalidad pre-
sencial de médulos A, B, C, D, E

Periodo de retiro
Se asienta nota “W” en la materia en el kdrdex académico

Retiro via web MiUSFQ/Banner/Alum-
nos/Inscripcion/
Buscar, Agregar o Eliminar Clases

Niveles de inglés
codigo ESL

Retiro de materias en modalidad en linea, inclusive nive-
les de inglés codigo ESL en esta modalidad

Periodo de retiro
Se asienta nota “W” en la materia en el kdrdex académico

Envio de formulario de retiro de mate-
rias de modalidad en linea a

enlinea@usfg.edu.ec

Para estudiantes de
carreras en modali-
dad en linea

Para estudiantes de
carreras en modali-
dad presencial y se-
mipresencial, Cam-
pus Cumbaya

Envio de formulario de retiro de mate-
rias de modalidad en linea a

certificados@usfg.edu.ec

ATENCION: En el kdrdex académico aparecerd la letra “W”
junto a la materia de la que el estudiante se ha retirado. La
matricula correspondiente a esta asignatura quedara sin
efecto y no se contabilizard dentro del limite de matriculas
de una materia. No se podran procesar retiros de materias
pasados los plazos sefialados en el Calendario Académico,
asi como tampoco de cursos que correspondan a periodos
académicos anteriores. De acuerdo con la legislacion vi-
gente, no hay reembolsos ni acreditacion de créditos o va-
lores para uso futuro por el retiro de una o varias mate-
rias. Es responsabilidad del estudiante regular mantener
al menos la carga minima de créditos establecida en este
manual de acuerdo con su modalidad de estudios y para
los periodos académicos correspondientes.

CAMBIO Y APELACION DE NOTA

Es responsabilidad del estudiante revisar sus notas y avi-
sar cualquier inconsistencia inclusive si la nota recibida no
fuera compatible con su rendimiento y le estuviera dando
una ventaja académica injusta.

CAMBIO DE NOTA

Una vez que el profesor ingresa al sistema una nota final,
esta solo puede ser modificada por una de las siguientes
justificaciones:

a. Error de célculo

b. Revision del profesor
c. Error de transcripcion
d. Incompleto (nota “I”)

e. Finalizacion de proceso (nota “H”)
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f. Cambio de nota por apelacion

Hasta la fecha maxima para ingresar notas finales estable-
cida en el Calendario Académico, el profesor podra editar
una nota en: Sistema Académico Banner/Docentes/Califi-
caciones. Pasada esta fecha, el profesor solo podrd modifi-
car una nota siguiendo uno de los procesos que se descri-
ben a continuacién.

Ante cualquier inconveniente respecto de un cambio de
nota, el estudiante o el profesor deben dirigirse al Comité
de Asuntos Académicos a través de la Oficina del Comité de
Asuntos Académicos OCAA.

Los procesos de cambio de nota estaran sujetos a un pro-
ceso constante de auditoria.

Con respecto a notas de examenes, deberes, trabajos o
proyectos, el estudiante tiene derecho a:

a. Conocer los pardmetros utilizados para calcularlas y su
peso en la nota final del curso. Este peso debe constar
en el syllabus.

b. Solicitar su revision al profesor.

c. Solicitar su apelacidén ante el decanato respectivo si-
guiendo el procedimiento establecido en la web o a
continuacién.

d. Solicitar al Ombudsman asesoramiento respecto de los
puntos anteriores.

PROCESO ORDINARIO DE CAMBIO DE NOTA *
Aplica a partir de Segundo Semestre 2017-2018

Un cambio de nota ordinario es aquel que realiza el pro-
fesor hasta la fecha maxima establecida en el Calendario
Académico USFQ para esta actividad y para el periodo aca-
démico que corresponda. Por lo general, esta fecha finaliza
un mes después del inicio de clases del siguiente periodo
académico ordinario. La fecha maxima para realizar un
cambio de nota de una calificaciéon asentada en la sesién de
verano, coincide con aquella establecida para el segundo
semestre de cada afio académico.

Las siguientes justificaciones aplican para que un profesor
realice un cambio de nota ordinario:
a. Error de cdlculo
b. Revision del profesor
c. Error de transcripcidn
d. Incompleto (nota “1”)

Este proceso no admite cambios de nota colectivos sino
Unicamente individuales. Por lo que, si el profesor debiera
realizar un cambio de nota a mas de un estudiante en una
misma materia, debera repetir esta actividad de manera in-
dividual.

Para realizar un cambio de nota ordinario, el profesor
debe seguir los pasos que se detallan a continuacion.
1. Ingresar al Sistema Académico Banner con su cuenta
de usuario y contrasefia;



2. Dirigirse a la opcién Docentes/Calificaciones y seleccio-

nar “Cambios de Nota”. Se desplegaran los cursos im-
partidos por el profesor en el Ultimo periodo inme-
diato anterior. Los cursos impartidos en la sesidn de
verano se desplegaran junto con los cursos impartidos
en el segundo semestre de un afio académico.
Esta opcidn sera visible en el Sistema Académico Ban-
ner Unicamente durante el plazo establecido para cam-
bios de nota en el Calendario Académico USFQ para
cada periodo.

3. Seleccionar la materia cursada por el estudiante a
quien se le realizara el cambio de nota.

4. Seleccionar al estudiante a quien se le realizara el cam-
bio de nota de la Lista Oficial del curso que se desplie-
gue.

5. Asignar la nueva nota en la pantalla emergente que se
abra, y seleccionar la justificacion* del cambio y una
observacion adicional si el profesor lo considera perti-
nente. *Si no selecciona una justificacion, no se generara la
solicitud. Solo se admiten las justificaciones especificadas an-
teriormente.

6. Generar la solicitud.

7. Confirmar el cambio de nota en la pantalla correspon-
diente.

Una vez confirmado el cambio de nota, el sistema enviara
una notificacion de seguridad a los correos institucionales
del profesor y del estudiante informando el inicio del pro-
ceso de cambio de nota y el detalle del cambio solicitado.
Una copia de esta notificaciéon sera enviada al auditor de
este proceso.

Los estudiantes que estan en proceso de graduacién deben
verificar en el Calendario Académico la fecha maxima en
que se pueden realizar cambios de nota previo a la emision
de su titulo. Es entera responsabilidad del estudiante cum-
plir con los plazos establecidos en este calendario para que
su titulo sea emitido dentro de los plazos correspondientes,
y participar en la ceremonia de graduacién.

ATENCION: Si un profesor no ha solicitado un cambio de
nota y recibe la notificacion de inicio de un proceso, debe
inmediatamente reportar esta anomalia al siguiente co-

rreo: cambionota@usfg.edu.ec

Una vez procesado el cambio de nota por la Oficina de
Registro, el sistema notificard el cambio realizado al profe-
sor, al estudiante y al auditor.

ATENCION: Si un profesor no ha solicitado un cambio de
notay recibe la notificacion de confirmacién de un cambio
de nota realizado, debe inmediatamente reportar esta

anomalia al siguiente correo: cambionota@usfg.edu.ec

Es responsabilidad del profesor realizar un cambio de
nota ordinario dentro del plazo establecido en el Calenda-
rio Académico de la USFQ, si aplicara una de las justificacio-
nes sefaladas anteriormente.

Es responsabilidad del estudiante dar seguimiento a este
proceso y asegurarse que el profesor genere la solicitud de
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cambio de nota, asi como verificar en su kdrdex académico
a través del Sistema Académico Banner que el cambio efec-
tivamente se haya realizado.

No se procesaran cambios de nota fuera del plazo estable-
cido en el Calendario Académico USFQ para cada periodo.
Pasado el plazo, no se receptaran reclamos posteriores.

PROCESO ESPECIAL DE CAMBIO DE NOTA

Ciertas materias admiten el asentamiento de una nota
“H” (En progreso) cuando las actividades académicas que
debe realizar un estudiante se extienden mas alla de la du-
racion del periodo académico, tal como ocurre exclusiva-
mente en los siguientes cursos:

a. Cursos de desarrollo de titulacidon en carreras de pos-
grado;

b. Practicas preprofesionales PASEM;
Coloquios;

d. Internados Rotativos de Medicina Humana;

e. Examen NBME de Medicina Humana.

Una vez concluida la actividad por parte del estudiante,
el profesor debera solicitar a la Oficina de Registro el asen-
tamiento de la nota que corresponda con la justificacion de
finalizacion de proceso (nota “H”). Para hacerlo, debera se-
guir el proceso automatizado determinado por la Oficina de
Registro o deberd llenar fisicamente el “Formulario de cam-
bio de nota” y entregarlo en el Counter de esa Oficina.

Tanto el profesor como el estudiante deben tener en
cuenta que la nota “H” se transforma en la nota “F” luego
de transcurrido un afo desde que fue asentada.

Es responsabilidad del estudiante dar seguimiento a este
proceso y asegurarse que el profesor solicite el cambio o
presente a tiempo el “Formulario de cambio de nota”, asi
como verificar en su kdrdex académico a través del Sistema
Académico Banner que el cambio efectivamente se haya
realizado.

ATENCION: Esta estrictamente prohibido que los formula-
rios de cambio de nota sean solicitados, entregados o reci-
bidos por un estudiante. Ningun miembro del personal aca-
démico o administrativo debe poner estos formularios a
disposicion de un estudiante por ninglin motivo. De verifi-
carse lo contrario, se aplicara el Cédigo de Honor y Convi-
vencia a todos los involucrados, teniendo en cuenta que se
trata de una falta muy grave. No se procesaran cambios de
nota que correspondan a otros cursos distintos a los sefia-
lados anteriormente a través de un proceso especial de
cambio de nota.

PROCESO EXTRAORDINARIO DE CAMBIO DE
NOTA

Se considera un cambio de nota extraordinario a aquel
que es solicitado por el profesor luego de la fecha estable-
cida en el Calendario Académico USFQ para el periodo aca-
démico que corresponda, exclusivamente por los siguien-
tes motivos:



a. Fin de proceso de Apelacion de Nota;

b. Razones de fuerza mayor debidamente justificadas v,
con suficiente documentacién de respaldo, que hayan
impedido generar la solicitud de cambio de nota a
tiempo.

En todo caso, Unicamente el Comité de Asuntos Académi-
cos podra autorizar un cambio de nota fuera de periodo,
previa solicitud del profesor desde su correo institucional

al correo: comiteacademico@usfg.edu.ec que contenga los

siguientes datos:

a. Nombrey apellido del estudiante;
b. Cddigo de estudiante;

Materia cursada por el estudiante;
Periodo en que se impartid el curso;

Nota anterior y nueva calificacién;

- 0o o o

Justificacién de cambio.

Si el cambio de nota se realiza luego de haber seguido un
proceso de apelacidén de nota con resultado a favor del es-
tudiante, el decano debera solicitar el cambio al Comité de
Asuntos Académicos, proporcionando los datos estableci-
dos en el parrafo anterior. El proceso de apelacién de una
nota debe iniciarse a la brevedad posible, tal como se des-
cribe en la seccion PROCESO DE APELACION DE NOTA.

A través del Sistema Académico Banner, el estudiante
debe verificar en su kdrdex académico que su profesor
efectivamente haya realizado el cambio de nota.

El Comité de Asuntos Académicos se reserva el derecho
de rechazar cualquier solicitud que no cumpla con los mo-
tivos antes sefialados o que infrinja las politicas y regulacio-
nes de la Universidad o las normas de Educacion Superior.

Para presentar la solicitud de cambio de nota a través de
un proceso extraordinario, no podra haber transcurrido
mas de un afio desde que la nota fue asentada o concluido
el periodo académico en que la materia fue cursada.

PROCESO DE APELACION DE NOTA

Cualquier nota puede ser susceptible de apelacion de
acuerdo con el siguiente procedimiento.

Normas Generales

a. Antes de iniciar un procedimiento formal de apelacion
de nota se debe tratar de resolver cualquier inquietud
sobre una calificacion directamente con el profesor in-
mediatamente después de conocer la calificacién y en
los plazos establecidos en este instructivo.

b. En caso de calificaciones recibidas al fin del semestre, o
de la calificacién de la evaluacidn final, el reclamo debe
hacerse apenas inicie el siguiente semestre regular.

c. Solo se hara una revisién de la nota global del curso en
casos especificos que cuenten con el consentimiento
del decano y del Ombudsman.

d. Esresponsabilidad del estudiante observar y evidenciar
el cumplimiento de los plazos; en los casos que le co-
rrespondan.
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e. Esresponsabilidad del estudiante completar el “Formu-
lario de apelacion de nota” de forma correcta y entre-
garlo a la instancia competente.

f. Esresponsabilidad de cada colegio mantener un archivo
de las apelaciones.

g. En caso de que exista una decision de cambio de nota,
el estudiante debe verificar en el Sistema Académico
Banner que la nueva nota haya sido asentada en su kdr-
dex académico.

h. En ninguln caso la resolucién del Comité de Apelacién
podra asignar una nota menor a la que haya asentado
originalmente el profesor del curso.

i. Esresponsabilidad del profesor y de los decanos asegu-
rar el 4gil cumplimiento de este proceso.

j. El Ombudsman estard a cargo de vigilar que el proceso

se lleve a cabo de manera justa y equitativa.

k. Laresoluciéon del Comité de Apelacion es de ultima ins-
tancia, no sujeta a apelacion.

Observaciones previas antes de iniciar el proceso formal

1. Se considerard las siguientes definiciones de calificacio-
nes para este proceso:

a. Calificaciones parciales: calificaciones entregadas por
el profesor, correspondientes a deberes, pruebas,
evaluaciones parciales, trabajos parciales, presenta-
ciones, entre otros, a lo largo del semestre.

b. Calificaciones finales: calificaciones correspondientes
a cualquier proyecto, trabajo, examen o presentacion
con caracter final en el syllabus del curso; o cualquier
nota asentada por el profesor en los ultimos 15 dias
antes de finalizar el periodo académico (semestre o
verano).

c. Calificacion global: calificacidén obtenida en la materia
tras la ponderacién de todas las calificaciones parcia-
les y finales, conforme las reglas establecidas en el sy-
llabus del curso.

2. Se puede presentar una apelacion formal, entre otras,
por las siguientes razones:

a. La nota ha sido otorgada sin considerar los parame-
tros de calificacién previamente establecidos en el sy-
llabus, examen o trabajo;

b. Elprofesor hainfringido las politicas de calificacion es-
tablecidas en el syllabus sin causa razonable;

c. Cuando el estudiante considera que lo que ha ex-
puesto en su trabajo o examen es concordante con el
contenido del material de la clase o con la bibliografia
sobre el tema; y/o,

d. El profesor no ha provisto de explicacidn razonable
y/o retroalimentacién de cdmo ha sido calificado el
trabajo o examen del estudiante.

3. No se admitiran, como causal de apelacién de nota, los
siguientes argumentos:
a. Que el profesor fue muy riguroso para calificar el tra-
bajo o examen;



b. Que las politicas de notas del profesor difieren de las
politicas de notas de otros profesores;

c. Que las politicas de asistencia del profesor difieren de
las politicas de asistencia de otros profesores; y/o,

d. Que la nota asentada por el profesor puede generar
un estatus de condicién académica o separacion aca-
démica por bajo rendimiento o pérdida de Asistencia
Financiera y/o Beca al estudiante.

4. El procedimiento de apelacidn formal de la nota obte-
nida en la evaluacion final, debe iniciarse una vez que
ha concluido el semestre en el que la nota fue otorgada,
no obstante, se aconseja al estudiante dialogar con el
profesor inmediatamente después de haber recibido su
calificacién. Si se trata de una calificacién parcial, este
paso debe seguirse dentro de los 8 primeros dias luego
de recibida la calificacién.

5. El estudiante debe hacer el esfuerzo para comunicarse
con el profesor verbalmente o via correo electrénico. El
estudiante debe guardar un respaldo con toda la docu-
mentacién y solicitudes presentadas, asi como de las
comunicaciones mantenidas con el profesor.

6. Cuando en el proceso se mencionen los términos “coor-
dinador”, “decano”, “colegio”, “decanato” o “carrera”
se referira al coordinador, decano, colegio, decanato o
carrera al/la que pertenezca el curso del que se desee
apelar la nota.

7. Cuando en el proceso se mencione el término dias, se
entenderan dias calendario, es decir corren todos los
dias.

8. No se procesaran apelaciones de nota durante la sesién
de verano, con excepcién de casos urgentes debida-
mente calificados como tales por el decano.

Procedimiento de apelacién formal

La apelacidn de calificaciones finales, por parte del estu-
diante, debera ser presentada conforme los siguientes
plazos:
CALIFICACIONES FI-
NALES RECIBIDAS
EN:
Primer Semestre

PRESENTACION DE APELACION:

Hasta dentro de los primeros 15
dias de iniciado el Segundo Se-
mestre de ese mismo afio acadé-
mico.

Hasta dentro de los primeros 15
dias de iniciado el Primer Semes-
tre del siguiente afio académico.
Hasta dentro de los primeros 15
dias de iniciado el Primer Semes-
tre del siguiente afio académico.

Segundo Semestre

Verano

La apelacidn de calificaciones parciales, por parte del estu-
diante, debera ser presentada hasta 8 dias después de ha-
ber recibido la calificacion, en el mismo periodo académico
al que corresponde el curso. La apelacion de la calificacion
global, por parte del estudiante, deberad ser presentada
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hasta 15 dias después de iniciado el siguiente semestre al
que se recibid la calificacién.

Paso 1: Hasta los primeros 15 dias de iniciado el semestre
regular posterior al que se curso la materia, el estudiante
debera tratar de resolver cualquier inquietud sobre sus ca-
lificaciones a través del didlogo con el profesor, personal-
mente o via correo electrdnico. Si existe un cambio de nota,
es responsabilidad del estudiante verificar que el profesor
realice el cambio dentro de los plazos establecidos en el Ca-
lendario Académico y constatarlo en su kardex. Aqui ter-
mina el proceso.

Si se trata de una calificacidn parcial como, por ejemplo,
calificaciones de deberes, pruebas parciales, entre otros,
este paso debe seguirse dentro de los 8 primeros dias luego
de recibida esa calificacion.

Paso 2: Dentro de los primeros 15 dias de iniciado el semes-
tre regular posterior al que se cursé la materia y, en caso
de inconformidad con el resultado o si el estudiante no re-
cibe respuesta del profesor conforme lo detallado en el
Paso 1, el estudiante debe iniciar el proceso de apelacidn
formal de nota. Si se trata de una calificacion parcial, este
paso debe seguirse dentro de los 8 primeros dias luego de
recibida la calificacién.

Para el efecto, el estudiante debera seguir los siguientes
pasos:

a. Descargar y completar el “Formulario de apelacion de
nota”. El formulario se encuentra disponible en el en-
lace.

b. Enviar por correo electrénico el formulario al decano
del colegio al que pertenece la materia sobre la que esta
apelando la calificacion, con copia obligatoria al Om-

budsman a ombudsman@usfg.edu.ec

Junto con el formulario, el estudiante debera entregar
toda la documentacidon que se considere relevante
como evidencia, por ejemplo: trabajo, prueba o examen
que se apela, su instructivo, syllabus, etc.

Si el formulario es enviado fuera del plazo, sin seguir el
procedimiento establecido, o sin la documentacién perti-
nente, la peticion podra ser desechada y archivada.

Paso 3: Dentro de los 5 dias de recibido el formulario por
parte del estudiante, el decano conformara un Comité de
Apelacién e inmediatamente comunicara via correo elec-
trénico al Ombudsman.

Para la conformacién del Comité de Apelacidn, el decano
designara a tres profesores de la carrera o de materias afi-
nes.

El Ombudsman debera supervisar el proceso velando por
que se eviten posibles conflictos de interés.

Paso 4: Dentro de los 7 dias desde su conformacion, el Co-
mité de Apelacion debera reunirse y tomar una decision fi-
nal respecto de la apelacién. En caso de considerar apro-



piado, dentro del término, podra tomar las siguientes ac-
ciones:

a. Reunirse separadamente con el estudiante, el profesor
y con el coordinador del area.

b. Solicitar que las partes presenten de manera escrita un
documento que resuma el sustento de sus posiciones.

c. Entrevistar a otras personas que tengan informacion re-
levante sobre el caso.

La decisidn debera ser comunicada y fundamentada por
escrito al decano con copia al Ombudsman quien también
mantendra un archivo de estas resoluciones.

Paso 5: A mas tardar dos dias después de recibida la deci-
sion del Comité de Apelacion, el decano debera:

a. Enviaral estudiante a su correo electrénico institucional
la resolucion del Comité.
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b. Solicitar al Comité de Asuntos Académicos a través del
correo comiteacademico@usfg.edu.ec el asentamiento
de la nueva nota en el kdrdex académico del estudiante,
si el Comité de Apelacion de Nota decide un cambio de
nota a favor del estudiante.

Es responsabilidad del estudiante verificar que cualquier
cambio de nota derivado de una apelaciéon de nota haya
sido realizado en su kdrdex académico, y notificarlo inme-
diatamente al Comité de Asuntos Académicos en caso de
que la nota no haya sido asentada.



Apelacion de Nota — Tiempos limites*

Responsable Completar los siguientes pasos Hasta (calificacion parcial) Hasta (calificacion de la evaluacién final)

1 = hablar con profesor 15 dias desde el inicio del semestre regu-

lar posterior

8 dias desde que estudiante

Estudiante o
recibié nota

y 2 = presentar apelacion

5 dias desde que estudiante | 5 dias desde que estudiante presenta
presenta apelacion apelacion
7 dias desde que Decano 7 dias desde que Decano conforma Co-

conforma Comité mité

Decano 3 = conformar Comité

Comité de Apelacion | 4 = Resolver apelacion

5 = Notificar a estudiante y al Co-
mité de Asuntos Académicos para
asentamiento de nota si Comité re-
solvié cambio

* Los plazos previstos en el procedimiento de apelacidon formal de nota, se han establecido de conformidad con lo dispuesto en el Reglamento
de Régimen Académico expedido por el Consejo de Educacidn Superior (CES).

2 dias después de resuelta
apelacién por Comité

2 dias después de resuelta apelacion por

Decano .
Comité

PROCESO DE GRADUACION

Se otorgara al estudiante un grado o titulo académico una vez cumplidos todos y cada uno de los requisitos académicos de su
malla curricular, asi como los requisitos administrativos y financieros de la carrera y de la Universidad.

Luego de la verificacién del cumplimiento de los requisitos académicos, administrativos y financieros, la Oficina de Registro
emitird el Titulo y el Acta de Grado del estudiante. Con la firma del Registrador, en el Acta de Grado se sella el historial acadé-
mico del estudiante.

Los grados y titulos académicos que otorga la USFQ se expiden en concordancia con lo que dicta la normativa del Consejo de
Educacién Superior CES.

En esta seccion se sefialan detalles importantes acerca del proceso de graduacion.

ACTIVIDADES A REALIZAR EN EL PENULTIMO SEMESTRE A AQUEL EN QUE EL ESTUDIANTE TIENE PRE-
VISTO GRADUARSE

El estudiante que esta planificando graduarse debe realizar en su penultimo semestre las actividades detalladas en el siguiente
cuadro para identificar los requisitos pendientes que cursara en su Ultimo periodo académico de estudios.

La verificacion de cumplimiento
de requisitos académicos
incluye lo siguiente:

Entonces,
el penultimo
semestre es:

Las actividades, que el
estudiante debe realizar en el
penultimo semestre, son:

Si la fecha prevista
para graduacion es:

diciembre
(participa en
ceremonia de fe-
brero)

2do. Semestre
de ene a may

mayo
(participa en
ceremonia de junio)

ler. Semestre
de ago a dic

julio
(no se realiza
ceremonia de gra-
duacién)

2do. Semestre
de ene a may

Revision de cumplimiento de re-
quisitos académicos de especiali-
zacion y de Colegio General a tra-
vés de MIUSFQ/BANNER/ALUM-
NOS/PROGRESO EN CARRERA.
Ante cualquier inquietud, debe
acudir a su decanato o coordina-
cion de carrera o al Decanato de
Grado y Asuntos Académicos, si
se tratara de materias de Colegio
General;

Revisar temas administrativos y
financieros que pudiera tener
pendientes con las dependencias
correspondientes como son, en-
tre otras, Oficina de Asistencia Fi-
nanciera y Becas, Tesoreria, Bi-
blioteca, Admisiones.

De carrera: haber cursado y aprobado to-
das las materias de la carrera y el nimero
de créditos que le correspondan al estu-
diante de acuerdo con la malla curricular
de su carrera y modalidad de estudios.

De Colegio General**: haber cursado y
aprobado materias de Colegio General de
acuerdo con la malla curricular de su ca-
rrera, que incluye demostrar suficiencia de
idioma inglés hasta el nivel de inglés 6.

ATENCION: La carrera de Derecho exige como requisito administrativo la presentacion del certificado de cumplimiento o exo-
neracién de practicas expedido por el Consejo Nacional de la Judicatura CNJ.
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ACTIVIDADES A REALIZAR DURANTE EL ULTIMO
SEMESTRE EN EL QUE EL ESTUDIANTE TIENE PRE-
VISTO GRADUARSE

El estudiante es responsable de activar su proceso de gra-
duacién a través de su “Solicitud de graduacion.”

Al recibir la Oficina de Registro la solicitud de graduacién
de un estudiante, se inicia el proceso de verificacién in-
terno por parte de todas las dreas involucradas en este pro-
ceso, que verifican el cumplimiento de requisitos académi-
cos, administrativos y financieros por parte del estudiante.

El estudiante debe tener en cuenta que en el “Periodo ex-
traordinario de envio de Solicitud de Graduacién”, fijado en
el Calendario Académico USFQ, debera realizar el pago por
servicio administrativo por proceso extemporaneo *. Fina-
lizado el periodo extraordinario establecido en el Calenda-
rio Académico para la recepcién de solicitudes de gradua-
cién, no se receptaran solicitudes, por ningin motivo.
*Implica la elaboracion de un nuevo cronograma del proceso de
graduacion para la realizacidn de las actividades de verificacion de
cumplimiento de requisitos por parte de areas internas de la Uni-
versidad y la asignacién de recursos humanos adicionales y espe-
cificos.

Por lo tanto, es responsabilidad del estudiante cumplir los
siguientes pasos:

1. Llenar, dentro de los tiempos establecidos por el Calen-
dario Académico USFQ para esta actividad, la “Solicitud
de graduacion” ingresando en la pdagina web
MiUSFQ/BANNER/Alumnos/Graduacion/Ingresa Solici-
tud de Graduacion. La Oficina de Registro no procesara
solicitudes incompletas ni extemporaneas. Todos los
campos de la solicitud deben ser llenados sin excepcion
por el estudiante, incluyendo el titulo de su trabajo final
o proyecto integrador realizado en la materia final de
carrera. Si esta materia no exigia la elaboracién de un
trabajo sino la rendicidn de una evaluacién integral, el
estudiante debera especificarlo en esa misma seccion
de la solicitud.

Una vez llenada esta solicitud, el Sistema Académico
Banner ingresard automaticamente la retencién “En
Proceso de Graduacién”, por lo que el estudiante no po-
dra registrar materias para periodos académicos poste-
riores a aquel en el que realizé la solicitud.

En caso de reprobar una o mas materias en el periodo
en el que llend la solicitud, el estudiante no podra gra-
duarse en ese periodo y debera repetir y aprobar la/s
materia/s reprobada/s en el periodo posterior que co-
rresponda. Para realizar el registro en la/s materia/s de-
bera solicitar a la Oficina de Registro via correo electro-
nico (registro@usfg.edu.ec) que elimine la solicitud de
graduacion presentada y que levante la retencidn antes
mencionada.

Un estudiante que va a continuar estudios en una se-
gunda carrera debera realizar el registro de materias, en
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el nuevo cddigo de estudiante obtenido para la segunda
carrera, en un periodo posterior a aquel en el que cul-
mine y se gradue de su primera carrera.

2. Seguir las instrucciones indicadas en el proceso de so-

licitud de graduacion y cargar para enviar electrénica-
mente el formulario, una foto un PDF a color de su
cédula de identidad y cualquier otro documento que se
requiera.

Al finalizar el dltimo periodo académico de estudios, la
Oficina de Registro verificara el cumplimiento de todos

los requisitos académicos, administrativos y financie-
ros.

El estudiante debe presentar su solicitud dentro del
plazo establecido en el Calendario Académico en el pe-
riodo en el que tenga planificado graduarse.

Tomar en cuenta que, por lo general, la materia final de
carrera no se oferta en las sesiones de verano.

3. Declarar en la Solicitud de Graduacidén, en la seccién

que corresponda, la subespecializacion/minor y/o con-
centracién cursada por el estudiante para que la Oficina
de Registro extienda el certificado que avale su cumpli-
miento, si fuera el caso. No es posible declarar una
subespecializacidn y/o concentracién con posterioridad
a la emisidon del Titulo, ya que el Acta de Graduacion
emitida por el Registrador no es susceptible de modifi-
cacion. Ver seccién SUBESPECIALIZACION (MINOR).

4. Verificar a través del Sistema Académico Banner si tu-

viera una retencién en este sistema a causa de un re-
quisito administrativo o financiero pendiente. Solucio-
narlo inmediatamente en el area que corresponda,
como pueden ser, entre otros, Tesoreria, Cobranzas,
Oficina de Admisiones, Biblioteca por entrega pen-
diente de libros, Oficina de Asistencia Financiera y Be-
cas.

5. Acercarse a la Oficina de Asistencia Financiera y Becas

para arreglar cualquier valor pendiente de pago, si el es-
tudiante cuenta con asistencia financiera.

6. Entregar en Biblioteca el trabajo final o proyecto inte-

grador elaborado en la materia final de carrera, de
acuerdo con los formatos y procedimiento estableci-
dos, que pueden ser consultados en la pestafia Biblio-
teca del sitio web de la USFQ.

ATENCION: Si un estudiante utiliza un curso de su especia-
lizacién para satisfacer un requisito de Colegio General,
debe estar consciente de que, en la sumatoria final de cré-
ditos, ese curso se contabilizara una sola vez. Por lo tanto,
si quedara un faltante de créditos, el estudiante debera
asegurarse de completarlas tomando otro curso a su elec-
cién. De esta forma, el estudiante cumplira con el nimero
de créditos requeridos por su carrera para graduacion.




FECHAS DE ENTREGA DE SOLICITUD DE GRADUACION, DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS Y ENTREGA
DE TiTULO ACADEMICO
El siguiente cuadro establece las actividades y fechas que aplican al proceso de graduacion de cada periodo académico.

Si la fecha prevista

La fecha de entrega

La fecha maxima

El estudiante

. li ri r par . R mple- La entr: |
por el estudiante obligato a_po parte El estudiante para realizar por debe comple a e_ trega a
. . del estudiante de tar todos los estudiante de su
para su graduacién | .. . debe completar parte del profesor .. . .
L Solicitud de Gradua- . requisitos titulo académico
y participacion en cim todos los el cambio de una - . R
. cion" es: . . . administrati- | registrado en SE-
Ceremonia de requisitos nota del estudiante X
., Para fechas exactas . . vos y finan- NESCYT es:
Graduacion es: . académicos hasta que esta por .
ver Calendario raduarse es: cieros
Académico USFQ 8 hasta:

Diciembre
del Primer Semes-
tre del aiio acadé-

20 de enero* En/o a partir de

n_"f:o De.fm de ago 31 de diciembre 31 de diciembre dfl siguiente Ceremglnla de
(participa en a fin de sept afio calenda- | Graduacidn de fe-
ceremonia de rio brero
febrero
del siguiente
afo calendario)
Mayo
del Segundo Se- 15 de junio* En/o a partir de
mestre del afio aca- | De mediados de feb 25 de mayo* 22 de mayo*** del mismo Ceremonia de
démico (participa hasta mediados HAx afio calenda- | Graduacion de ju-
en de mar rio nio
ceremonia de ju-
nio)
Julio 15 de agosto* desde el 15 de
(no s.e realiza ce- De fin de'jun 31 de julio* 9 de agosto SJeI mismo sep.tiembre.
remonia de gradua- a fin de jul afio calenda- estudiante retira
cion para periodo rio de Counter de Re-

de verano) gistro*

*Se traslada al siguiente dia habil si coincide con feriado o fin de semana, excepto para el 31 de diciembre.
**|nstructivo es publicado en la web junto a “Solicitud de Graduacién”.

Es responsabilidad directa del estudiante asegurarse de cumplir todos los requisitos académicos, administrativos y financieros,
dentro de los plazos establecidos, para poder obtener su titulo y participar en la Ceremonia de Graduacién correspondiente a
ese periodo académico. Si el estudiante cumple los requisitos académicos después de las fechas estipuladas en el cuadro ante-
rior para cada periodo, pero antes de la fecha maxima establecida para cumplir requisitos administrativos y/o financieros, la
Oficina de Registro analizara el caso para autorizar o no la participacidn del estudiante en la Ceremonia de Graduacién que
corresponda. En caso de que esto no sea posible, de acuerdo con el analisis particular del caso, no sera posible que el estudiante
participe en la Ceremonia de Graduacion inmediata al periodo en el que el estudiante presento la solicitud de graduacién. Sin
embargo, el estudiante podra participar en la siguiente Ceremonia de Graduacién. Para ello, debera presentar una solicitud
formal en el Counter de Registro, por escrito, con al menos 20 dias de anticipacion a la fecha fijada para esa ceremonia.

Si el acta de graduacion consolidada y el titulo de un estudiante ya han sido emitidos por parte de la Oficina de Registro, no
sera posible procesar un cambio de nota o cualquier otra alteracién en el registro académico del estudiante como por ejemplo
afiadir o eliminar subespecializaciones, concentraciones, exclusiones de materias o ingreso/eliminacién de materias. La fecha
de emision de un titulo correspondera a la fecha de verificacién de cumplimiento de requisitos.

ATENCION Para estudiantes del Colegio de Jurisprudencia, el cumplimiento de los requisitos mencionados involucra la entrega
del certificado de cumplimiento o certificado de exoneracidn emitidos por el Consejo Nacional de la Judicatura.
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PROCESO DE GRADUACION INCONCLUSO:
REACTIVACION DE PROCESO DE GRADUACION Y
ENTREGA DE TiTULO ACADEMICO

Cuando un estudiante no cumple cualquier requisito den-
tro de los plazos establecidos para el proceso de gradua-
cién de acuerdo con el cuadro anterior, es preciso que reac-
tive su proceso de graduacidon una vez que cumpla el/los
requisito/s pendiente/s con el ingreso de una nueva solici-
tud de graduacion. Para ello, deberd acceder a
MiUSFQ/Banner/Alumnos/Graduacién/Ingresar  Solicitud
de Graduacién, llenar todos los campos de la solicitud y se-
guir las instrucciones detalladas en el proceso. En el estado
de cuenta del alumno se ingresara un cargo por servicio ad-
ministrativo por el reingreso de la solicitud y reproceso de
la verificacién de graduacion.

El ingreso de una nueva solicitud se regira a las fechas es-
tablecidas en el calendario de cada periodo académico
tanto en los plazos ordinarios como extraordinarios. Si la
solicitud se ingresa en los plazos extraordinarios también
generara un cargo en la cuenta del estudiante por presen-
tacion extemporanea de la misma. Solo se aceptara la pre-
sentacidn de la solicitud de graduacidon en los plazos esti-
pulados en el calendario académico de cada periodo. El es-
tudiante podra solicitar participar en la siguiente ceremo-
nia de graduacién tal como se detalla en la secciéon CERE-
MONIA DE GRADUACION.

Pasado el plazo anterior, el estudiante debera solicitar su
reingreso a través de la Oficina de Asuntos y Servicios Aca-
démicos OASA. Esta oficina verificara si hubiere cualquier
tipo de requisito pendiente y, con el colegio académico, si
fuera necesaria la actualizacién de conocimientos del estu-
diante de manera previa a la reactivacién del proceso de
graduacion.

EMISION DE TiTULOS ACADEMICOS

La emision de un titulo académico estd vinculado al cum-
plimiento de todos los requisitos académicos, administrati-
vos y financieros de la carrera cursada. Para verificar el
cumplimiento de estos requisitos, es preciso que el estu-
diante haya presentado su solicitud de graduacion tal como
se detalla en los puntos anteriores.

Con la presentacion de este formulario por parte del es-
tudiante, la Oficina de Registro inicia el proceso de verifica-
cién de cumplimiento de todos los requisitos, que implica
la participacion de varias instancias tanto académicas,
como administrativas y financieras, que finaliza con la emi-
sion del titulo en una fecha determinada y su posterior re-
gistro en la Plataforma de Registro de Titulos de la SE-
NESCYT, en los siguientes 45 dias desde su fecha de emi-
sion.

Por ninglin motivo se podra emitir un titulo con anterio-
ridad a la finalizacidn de un semestre o periodo en curso en
el que el estudiante se encuentre registrado en materias.

La anulacién de un titulo por pérdida, robo, dafio, etc.,
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correcciones o modificaciones por error en informacion
personal o académica del estudiante implica un proceso
administrativo que requiere el pago del “Servicio por repo-
sicion de titulo.”

La emisién de un titulo con posterioridad a una ceremo-
nia de graduacién permite al estudiante a participar en la
siguiente ceremonia, siempre y cuando entregue la solici-
tud formal y por escrito junto con su titulo en el Counter de
Registro, con al menos 30 dias de anticipacion a la fecha
fijada para esa ceremonia, tal como se explica en el si-
guiente punto.

CEREMONIA DE GRADUACION

La Ceremonia de Graduacion es un acto protocolario en
el que se entregan los titulos a los estudiantes graduados
en el periodo ordinario inmediato anterior, siempre y
cuando hayan cumplido todos los requisitos correspon-
dientes y que sus titulos hayan sido emitidos luego de la
verificacion de requisitos de graduacién.

Existen dos ceremonias de graduacion por afio acadé-
mico, una en el mes de febrero y otra en el mes de junio.

A los graduados de la sesion de verano, les corresponde
participar en la ceremonia de febrero. Para ello, deberan
presentar en el Counter de Registro, o siguiendo el proce-
dimiento establecido, una solicitud formal informando su
intencion de participar en la ceremonia, con al menos 30
dias de anticipacion a la fecha en que se llevara a cabo.

Los estudiantes, que no hayan participado en la ceremo-
nia que les correspondia de acuerdo con su fecha de gra-
duacién, podran participar Unicamente en la siguiente ce-
remonia. En este caso, deberan presentar una solicitud for-
mal en el Counter de Registro, por escrito, con al menos 30
dias de anticipacion a la fecha fijada para esa ceremonia.

PROCESOS ESPECIALES DE LAS CARRERAS
DE GRADO USFQ VESPERTINO

La USFQ ofrecia ciertas carreras de grado en horarios a
partir de las 17h00 en su campus Cumbaya USFQ jornada
vespertina.

Todas las reglas contenidas en este documento son apli-
cables a los estudiantes en curso de estas carreras.

El registro de materias lo debe realizar el estudiante, via
la web, accediendo al Sistema Académico Banner, tal como
se describe en la seccién PROCESO DE REGISTRO DE MATE-
RIAS.

La carga académica del estudiante de una carrera en jor-
nada vespertina se detalla en la seccion CARGA ACADE-
MICA: NUMERO DE CREDITOS POR PERIODO ACADEMICO.

Para completar en el tiempo establecido el nimero de
créditos requerido para obtener un titulo académico, se re-
comienda al estudiante tomar las sesiones de verano.

El estudiante de una carrera en jornada vespertina puede
registrarse Unicamente en los horarios especificos designa-



dos para esta jornada y no en los horarios que correspon-
den a las carreras de jornada diurna. Para registrarse por
excepcion en un curso que pertenezca a la jornada diurna,
debera seguir el siguiente proceso:

1. Realizar una solicitud por escrito al coordinador de
USFQ Vespertino acerca de la necesidad de tomar el
curso en esa jornada, quien solicitard la autorizacién del
coordinador de la carrera diurna.

2. De aceptarse la solicitud, contactar a la Oficina de Asun-
tos y Servicios Académicos OASA, para recibir instruc-
ciones para el pago de los créditos correspondientes en
jornada diurna y concretar el registro en el curso auto-
rizado a tomar.

Para retiros de cursos rigen las reglas especificadas en la
seccion MODIFICACIONES AL REGISTRO DE MATERIAS.

Horario de atencién de Oficina USFQ Vespertino: de 9h00
a 21h00.

El estudiante de la modalidad en linea puede registrarse
en cursos presenciales de las carreras de grado en jornada
diurna o vespertina, pero debera cancelar la diferencia de
valor entre el crédito en linea y el crédito presencial, que es
mayor.

Para estudiantes de la modalidad presencial o semipre-
sencial rigen las fechas de registro para materias en linea
especificadas en el Calendario Académico USFQ.

ATENCION: Es responsabilidad de los estudiantes de jor-
nada vespertina acogerse a la planificacion establecida y
cumplir los requisitos académicos en los periodos y plazos
determinados para culminar sus estudios. Procesos de re-
ingresos se admiten a carreras vigentes de jornada diurna.

ATENCION: Al realizar el proceso de registro en cada pe-
riodo académico ordinario o semestre, via la web, el estu-
diante de la modalidad en linea debe registrarse simulta-
neamente en las materias tanto del primero como del se-
gundo moédulo de cada semestre. El estudiante que no
curse materias en cualquiera de los dos mdédulos de un se-
mestre, sera desactivado del Sistema Académico Banner.
Es responsabilidad de los estudiantes de carreras en linea
con plan de contingencia acogerse a la planificacion esta-
blecida y cumplir los requisitos académicos en los periodos
modulares y plazos determinados para culminar sus estu-
dios. Carreras en linea con planes de contingencia por cie-
rre o moratoria no admiten reingresos de estudiantes.

PROCESOS DE LA USFQ EN LiNEA

USFQ Educacién En Linea es la unidad administrativa que
tiene a su cargo la planificacidn, coordinacidn e implemen-
tacion de los cursos modalidad en linea de la USFQ.

Los materiales de los cursos estan disponibles en la pla-
taforma virtual D2L.

Todas las reglas generales contenidas en este documento
se aplican a los estudiantes de la USFQ modalidad en linea,
salvo posibles diferencias por razones técnicas, que se pue-
den consultar en la Oficina de Educacién En Linea.

Para retiros de cursos rigen las reglas especificadas en la
seccion MODIFICACIONES AL REGISTRO DE MATERIAS y las
fechas especificas sefialadas en el Calendario Académico.

Si el estudiante se encuentra con el estatus de condicién
académica por bajo rendimiento, debera sujetarse a todos
los requisitos sefialados en la seccion CONDICION ACADE-
MICA POR BAJO RENDIMIENTO. El tutor, asignado por la
Oficina de Consejeria Académica o la Oficina de Educacién
En Linea, llevara a cabo la tutoria en linea.

Un estudiante de una carrera presencial, podrd tomar
cursos de modalidad en linea hasta el porcentaje de crédi-
tos permitido, tal como se establece en la seccion PORCEN-
TAJE MAXIMO DE CREDITOS PERMITIDOS CURSAR EN OTRA
MODALIDAD.

PROCESO DE REGISTRO DE MATERIAS PARA ES-
TUDIANTES DE CARRERAS EN LINEA

El registro se realiza en las fechas establecidas en el Ca-
lendario Académico a través del Sistema Académico Ban-

ner al que se accede via la pagina web de la USFQ/
“MiUSFQ”.

FALLECIMIENTO DE UN ESTUDIANTE

Si un estudiante fallece, en cualquier momento durante el
transcurso de su vida estudiantil en la USFQ, sus represen-
tantes deben acudir a la Oficina del Comité de Asuntos Aca-
démicos.

A partir de la informacion proporcionada por los represen-
tantes del estudiante, esta oficina coordinara las siguientes
acciones:

1. Notificar a la asesora de ASERTEC para la USFQ sobre el
acontecimiento, para la cobertura del seguro de vida
correspondiente, en caso de que el estudiante haya
contratado el Programa Estudio Seguro.

2. Notificar a la Oficina de Registro, para lo siguiente:

a. Realizar el retiro de las materias correspondientes al
periodo en el que acontecié el hecho.

b. Realizar la desactivacidn del cédigo de estudiante en
el Sistema Académico Banner.

c. Ingresar en el Sistema Académico Banner las ob-
servaciones correspondientes.

d. Determinar si aplica la emision de un titulo no ofi-
cial, que sera entregado postmortem a los repre-
sentantes en la ceremonia de graduacion, Unica-
mente si el periodo en el que acontecid el hecho cor-
responde al periodo en el que el estudiante finaliza-
ria sus estudios.

3. Notificar al colegio académico correspondiente, para lo
siguiente:

a. Coordinar con Cancilleria el envio de una nota de
condolencia a los representantes.

b. Difundir la nota de condolencia a la Comunidad



USFQ, en caso de que los representantes lo consid-
eren oportuno.

ESTUDIANTES EN CONDICION ACA-
DEMICA POR BAJO RENDIMIENTO

El estudiante entra de manera automatica en estatus de
“condicién académica por bajo rendimiento” cuando su
promedio acumulado GPA es menor a 2,00/4,00 o al mi-
nimo requerido por su carrera, como en el caso de las ca-
rreras de los Colegios de Ciencias de la Salud y Jurispruden-
cia que requieren un promedio minimo acumulado igual o
superior a 3,00 y el Colegio de Arquitectura y Diseo Inte-
rior que requiere un promedio minimo acumulado igual o
superior a 2,50/4,00.

CONDICION ACADEMICA POR BAJO REN-
DIMIENTO

Cuando un estudiante se encuentra en condicidén acadé-
mica, en su kdrdex académico aparecera este estatus y po-
dra recibir una notificacion del sistema alertandole esta no-
vedad.

Si el estudiante considera que se trata de un error, debe
contactar inmediatamente o maximo dentro de los siguien-
tes diez dias posteriores al inicio del periodo a la a la Oficina
de Consejeria Académica, a la Oficina de Asuntos y Servi-
cios Académicos OASA o a la Oficina del Comité de Asuntos
Académicos OCAA o a arreglar su situacion. Si la Universi-
dad se encontrara en receso académico, debera acercarse
dentro de los diez primeros dias de iniciadas las actividades
para el personal académico y administrativo establecido en
el calendario de la USFQ. Caso contrario, se entenderd
aceptado el nuevo estatus por parte del estudiante.

Si el estudiante necesita mayor informacion acerca de las
regulaciones de su nueva condicién, debera acudir a las ins-
tancias sefaladas anteriormente.

El mandatario del estudiante podra ser notificado. El
mandatario es el responsable de las obligaciones financie-
ras del estudiante frente a la Universidad.

REGLAS Y EXIGENCIAS PARA EL ESTUDIANTE EN
CONDICION ACADEMICA

El estudiante en condicién académica debera cumplir con
las siguientes reglas y exigencias:

1. Debera reunirse al menos una vez al semestre con una
consejera de la Oficina de Consejeria Académica quien
le guiara en el proceso a seguir durante la condicién
académica. El estudiante también debera reunirse de
manera obligatoria con su tutor designado por su cole-
gio, asi como aclarar cualquier inquietud a través del co-
rreo consejeriaacademica@usfg.edu.ec

2. Debera previamente alcanzar el promedio minimo re-
querido por su carrera para registrarse en la materia de

final de su carrera o en ciertas materias de especializa-
cién, de acuerdo con lo establecido por su colegio aca-
démico. Los Colegios de Ciencias de la Salud, Jurispru-
dencia y Arquitectura y Disefio Interior, tienen una exi-
gencia mayor de promedio acumulado GPA. Es obliga-
cion del estudiante conocer el promedio acumulado
GPA exigido por su carrera y cumplirlo.

3. Siel estudiante pertenece a un colegio en el cual se re-
quiere un GPA mayor a 2,00, deberd sujetarse a los pro-
cedimientos internos de condicionamiento de su cole-
gio. Debera acercarse a su decanato, donde se le expli-
card susituacién académica e inclusive se le podra exigir
el cambio a otra carrera que requiera un promedio acu-
mulado GPA menor.

4. Debera alcanzar el promedio minimo requerido por su

carrera o por la Universidad para graduarse y obtener
su titulo académico, de lo contrario el proceso de gra-
duacién del estudiante quedara suspendido, aunque
pudiera haber cumplido los demas requisitos académi-
cos de su malla curricular e, inclusive, haber aprobado
la materia final de su carrera.

5. Para elevar su promedio acumulado GPA al minimo re-
querido por su carrera, podra repetir cursos de especia-
lizacion o de Colegio General para obtener una nota ma-
yor a la obtenida en el pasado. Materias con cero crédi-
tos o materias calificadas con notas “P” o “P-“ no inci-
den en el promedio, por lo tanto, no ayudan a mejo-
rarlo.

6. Seaceptara el retiro de materias, dentro de los periodos
establecidos por el Calendario Académico, siempre y
cuando el estudiante mantenga la carga minima exigida
para ser considerado estudiante regular.

7. Debera considerar que solo se admiten dos retiros de
una materia con la letra que corresponda, ya sea R, W.
Los retiros no serdn contabilizados como matricula para
efectos de la aplicacion de la regla de tercera matricula
que se explica mds adelante.

8. Podrd tramitar un cambio de colegio académico dentro
de la USFQ si es que su colegio original requeria un pro-
medio acumulado mayor y pretende cambiarse a un co-
legio con una exigencia de promedio menor.

9. Debera tener en cuenta que solo es posible registrarse

hasta por dos ocasiones en una misma materia sin au-
torizacidn expresa y que no se admiten mas de tres ma-
triculas en una misma materia, tal como lo sefiala la Ley
Orgénica de Educacion Superior LOES. Para una tercera
matricula, debera solicitar la autorizacién al Decano de
Grado y Asuntos Académicos a través del "Formulario
de solicitud de tercera matricula” que podra imprimir
del enlace.

El Decano podrd negar la autorizacion. Si el estudiante
no estd autorizado para cursar por tercera ocasion una
materia o si no obtuviera la nota minima para aprobar
una materia por tercera ocasién, no podrd continuar es-
tudiando la misma carrera en la USFQ.

10. Si su promedio acumulado GPA es igual o menor a 1,00



sera separado académicamente de la USFQ y no podra
solicitar su reingreso a la institucion.

11.Si el estudiante en condicidon académica suspende sus
estudios en la USFQ de manera motivada o no, debera
solicitar su reingreso al Comité de Reingresos y Homo-
logaciones que verificara que cumpla los requisitos de
reingreso y la disponibilidad de cupos en la carrera a la
gue desee reingresar. El reingreso podra ser negado. Si
una carrera o materias de una carrera ya no formaran
parte de la oferta académica vigente de la USFQ, no
sera posible tramitar un reingreso a esa carrera.

12. El estudiante en condicidén académica, al que se le ha
autorizado su reingreso a la Universidad y que incumpla
nuevamente cualquier regla o requisito de la condicion
académica, podra ser separado académicamente de la
institucion.

El estudiante con estatus de separacion académica no
podra solicitar su reingreso a la USFQ.

La Universidad San Francisco de Quito USFQ no es respon-
sable de cualquier costo adicional en que pudiera incurrir
un estudiante al extender la duracién de sus estudios como
consecuencia de su bajo rendimiento.

ATENCION: Con estatus de separacién académica no es
posible reingresar a la Universidad.

CONSEJERIA ACADEMICA PARA ESTUDIANTES
EN CONDICION ACADEMICA

Si un estudiante se encuentra en condicién académica re-
cibird apoyo a través del programa de acompafiamiento de
la Oficina de Consejeria Académica. Se tomaran las siguien-
tes acciones:

1. La Oficina de Consejeria Académica tratara de identifi-
car las razones de sus dificultades y de desarrollar es-
trategias para mejorar su desempefio.

2. Enconjunto se acordara un calendario de reuniones. Es
responsabilidad del estudiante asistir a las reuniones
programadas. En todo caso, deberan mantener al me-
nos una reunion durante el semestre.

3. Se buscard ayuda adicional ofrecida por la Universidad.
Algunos de los servicios adicionales podran incluir ins-
truccion académica del Centro de Aprendizaje (“Lear-
ning Center”) o apoyo emocional del servicio de conse-
jeria psicoldgica del Decanato de Estudiantes.

ATENCION: El estudiante en condicion académica
debe reunirse de manera obligatoria con su tutor asig-
nado por su Colegio. Dentro de la informacion del es-
tudiante en el Sistema Académico Banner, consta el
nombre del tutor asignado y su informacion de con-
tacto.

Si el estudiante no conoce quién es su tutor, debe acu-
dir a la Oficina de Consejeria Académica para averi-
guarlo.
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Es responsabilidad del estudiante en condicién acadé-
mica contactar a su tutor.

AVISO DE RETIRO DE LA UNIVERSIDAD DE ESTU-
DIANTES EN CONDICION ACADEMICA

Para retirarse temporal o definitivamente de la USFQ, un
estudiante que se encuentra en condicidon académica debe
solicitar, a través de las Oficinas OCAA u OASA, autorizacion
al Comité de Asuntos Académicos justificando sus razones.
Ver seccidon RETIRO VOLUNTARIO TEMPORAL O DEFINITIVO
DE LA USFQ.

SEPARACION ACADEMICA DE LA USFQ
POR BAJO RENDIMIENTO

A partir de su segundo periodo de estudios, el estudiante
entra de manera automatica en estatus de Separacidn Aca-
démica y su acceso al registro queda bloqueado cuando su
promedio acumulado GPA es igual o menor a 1,00/4,00.

El estudiante en separacion académica no podra solicitar
su reingreso a la USFQ.

Una vez concluido cada periodo académico ordinario, se
realiza el seguimiento del desempefio académico de los es-
tudiantes. La Oficina de Registro notificara al correo elec-
trénico del estudiante su estatus de separacion académica,
si fuera el caso. La separacidn también podra ser notificada
al estudiante y/o mandatario y/o a través de una alerta en
el kdrdex del estudiante.

Los reembolsos por separacion académica de la USFQ se
sujetaran a las politicas establecidas en la seccién REEM-
BOLSOS O ACREDITACION DE VALORES COMO ABONO
PARA USO FUTURO. El estudiante que ha recibido una no-
tificacion de separacién académica o si esta aparece en su
kdrdex académico y, que con anterioridad ha realizado pa-
gos completos o abonos para el siguiente periodo acadé-
mico, que estara inhabilitado para cursar, debera presentar
en OASA el “Formulario Unico para solicitud de retiro de la
USFQ o devolucion de valores” que esta disponible en el si-
guiente enlace.

A este formulario debera adjuntarse la notificacion de se-

paracién o copia del kdrdex académico que alerte esta si-
tuacién



SECCION VI

BENEFICIOS ACADEMICOS PARA ES-
TUDIANTES

PARTICIPACION EN EL NATIONAL MODEL UNI-
TED NATIONS NMUN, NEW YORK

El Colegio de Ciencias Sociales y Humanidades COCISOH y
su carrera de Relaciones Internacionales ofrecen a los estu-
diantes, como actividad extracurricular*, la posibilidad de
participar como miembro de la delegacién USFQ en el Na-
tional Model United Nations NMUN que, por lo general, se
lleva a cabo en la ciudad de Nueva York entre marzo y abril
de cada afio.

Para formar parte de esta delegacidn, se realiza un pro-
ceso de seleccidn para designar a los estudiantes que re-
presentaran a la USFQ en el National Model United Na-
tions.

El proceso de seleccidon contempla la aplicacién del estu-
diante interesado hasta una fecha especifica y el cumpli-
miento de varios requisitos relacionados con suficiencia de
idioma, promedio minimo, haber cursado una o mas mate-
rias asociadas a esta actividad, entrevistas, certificados y
recomendaciones, entre otros.

La participacion en un modelo de Naciones Unidas es con-

siderada como una distincidn académica que se reco-
mienda incluir en el curriculum vitae. Asi, la USFQ entrega
a sus estudiantes delegados certificados de participacion
en el National Model United Nations, que pueden ser utili-
zados para futuras aplicaciones a programas de posgrado
y/o empleos.
*Por ser una actividad extracurricular, tiene costos adicionales
que deben ser cubiertos por el estudiante, como son entre otros,
pasajes, estadia, alimentacion en la ciudad de NY, seguro de viaje,
etc.

MATERIA PASEM, COMPONENTE LABORAL DE
LA PRACTICA PREPROFESIONAL DE CADA CA-
RRERA

La practica preprofesional es un requisito obligatorio para
todas las carreras de la USFQ, que estd conformada por un
componente de practicas laborales y un componente de
practicas de servicio comunitario. El componente laboral se
realiza en la materia PASEM y el componente de practicas
de servicio comunitario en la materia de Aprendizaje y Ser-
vicio PASEC.

Las horas de practica del componente laboral se pueden
realizar a través de una practica de formacién académica
(practicante*) o a través de una pasantia (pasante**).

El objetivo de PASEM es que el estudiante aprenda a rela-
cionarse con el mundo laboral a través de metodologias
practicas, asi como adquirir experiencia en su area de estu-
dio y desarrollar competencias profesionales que faciliten
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su insercion laboral. Los estudiantes aprenden a participar
en procesos de seleccidén organizacionales y, de esta ma-
nera se preparan para su busqueda de empleo y futuro
desempenio laboral.

La materia PASEM tiene los siguientes dos componentes:

1. Componente académico: registro en PASEM PAS 4000;
'z

2. Componente practico, compuesto por lo siguiente:
a. Horas de Practica en un entorno laboral real
b. Participacién en Feria Laboral.

*Practicante es quien realiza su practica laboral como parte de su proceso
de formacidn académica en una empresa/institucién y no requiere com-
pensacién. No implica un vinculo u obligacién laboral. Se rige por el Regla-
mento de Régimen Académico expedido por el Consejo de Educacién Su-
perior.

**Pasante es quien realiza sus horas de practica con fines formativos de
conformidad con la Ley de Pasantias. Implica el pago de una estipendio y
afiliacion al IESS.

Componente Académico: Registro en materia PASEM
PAS4000

En este componente el estudiante obtendrd los linea-
mientos y destrezas necesarios para acceder al entorno la-
boral. La materia PASEM tiene una carga de 5 créditos aca-
démicos.

El registro del estudiante en la materia PASEM esta vincu-
lado al cumplimiento de prerrequisitos o correquisitos de
su malla curricular y a su fecha prevista de graduacidn*, tal
como se explica a continuacion.

Proceso de Registro en la materia PASEM

Las mallas curriculares contemplan que la materia PASEM
se curse en una sesion de verano, por lo que el registro de
esta materia siempre se debe realizar en la sesién de ve-
rano que indique la malla curricular de la carrera del estu-
diante, sin costo. Aunque el registro se realice en una se-
sion de verano, tanto el componente académico como
practico se pueden cumplir en periodos académicos ordi-
narios.

Si el estudiante opta por cursar la materia PASEM en un
periodo académico ordinario, debera consultar previa-
mente y con suficiente anticipacidn a pasem@usfg.edu.ec
En este caso, los créditos de PASEM son contabilizados en
el pago de matricula y aranceles del semestre correspon-
diente y de la carga académica maxima permitida, que no
puede ser superada. Si el estudiante estuviera autorizado a
cursar una carga menor a la minima en ese semestre, de-
berd cancelar la matricula y el valor de los aranceles por los
créditos que curse, inclusive de PASEM.

El estudiante debe realizar el registro en la materia PASEM
en la sesidn de verano que le corresponda, a través del Sis-
tema Académico Banner, para lo cual debera seguir los pa-
sos que se detallan a continuacion:

1. Revisar su malla académica y planificar su fecha de gra-
duacion; y,

2. Seleccionar en el catalogo de cursos del periodo que co-
rresponda la materia PASEM PAS4000 de acuerdo con
su fecha de graduacion.



A manera de ejemplo, las opciones que se ofertan en el
catalogo se visualizan de la siguiente manera:

e PASEM Graduados Diciembre 2021
e PASEM Graduados Junio 2022
e PASEM Graduados Diciembre 2022

Como parte de los requisitos académicos de la materia, el
estudiante debera realizar, entre otras, las siguientes acti-
vidades:

1. Crear su curriculum vitae;

2. Desarrollar técnicas de entrevista;

3. Registrarse para constar en el Catalogo y participar en
la Feria Laboral USFQ;

4. Elegir la empresa u organizacién en convenio con la
USFQ en la que realizara las horas de practica laboral.

5. Firmar el Acuerdo de Practica Preprofesional con la
empresa u organizacion elegida;

6. Firmar el Acuerdo de Obligaciones y Responsabilidades
del Estudiante;

7. Firmar los formatos del Certificado y Evaluacion de
Practica PASEM;

8. Cumplir todos los demas requisitos académicos del

curso.
*El estudiante serd responsable de conseguir su practica en entornos or-
ganizacionales, institucionales, empresariales, comunitarios u otros rela-
cionados al ambito profesional de su carrera, publicos o privados, nacio-
nales o internacionales, en la modalidad de practicas presencial, virtual o
mixta acordada con la institucion.

Se recomienda que el estudiante empiece el proceso de busqueda con su-
ficiente anticipacion. Si la empresa elegida no tiene convenio con la Uni-
versidad, el estudiante debe ser el vinculo para firmarlo, notificando a la
oficina de Contacto Empresarial: contactoempresarial@usfg.edu.ec

La calificacién de la materia PASEM se asentara una vez
gue el estudiante haya cumplido con los requisitos del com-
ponente académico y del componente practico que se de-
tallan a continuacion.

Componente Practico: Horas de practica preprofesional y
participacion en Feria Laboral USFQ

Este componente estd compuesto de dos partes:

a. Horas de Practica Preprofesional

Se deben cumplir al menos 240 horas de practicas labora-
les, ya sea en calidad de practicante o pasante, que debe
desarrollarse en un ambiente laboral afin a la carrera que
se esté cursando. Las horas se deben realizar de forma con-
tinua en los horarios acordados con la institucion.

Se puede realizar la practica fuera del pais siempre y
cuando se cumpla con los requisitos de horas y sea validada
con un Acuerdo y Certificado (Formatos PASEM), que se
pueden solicitar al siguiente correo: pasem@usfg.edu.ec

Las ayudantias de catedra o de investigacidn, la participa-
cién formal en proyectos de investigacion y proyectos de
vinculacién se podran validar como horas de practica labo-
ral siempre y cuando se cumplan el nimero de horas re-
queridas y las actividades sean afines a la carrera.

Las horas de practica solo serdn validas para cumplir el re-
quisito de la materia PASEM. Si la carrera demanda otras
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horas de practica adicionales, estas no podran validarse
con las horas de practica de PASEM.

El estudiante debera cargar en la Plataforma D2L todos los
documentos de respaldo de la practica realizada, de
acuerdo con las instrucciones recibidas durante la materia
y que consten en el syllabus.

Ciertas carreras requieren un nimero mayor de horas de
practica, como se detalla en el syllabus de la materia.

Politicas especificas de Practicas Preprofesionales para
ciertas carreras

Estudiantes de ciertas carreras o estudiantes en situacio-
nes especificas, tal como consta en el syllabus de la materia
y que se enlistan a continuacion, tienen politicas especiales
para el cumplimiento del requisito de practicas preprofe-
sionales:

1. Estudiantes de Medicina Humana: el internado rota-
tivo se considera como practica preprofesional;

2. Estudiantes que cursen una segunda carrera;

3. Estudiantes que hayan constituido una empresa pro-
pia; y

4. Estudiante de la carrera de Derecho que ademas de-
ben realizar 500 horas de practica de acuerdo con lo
establecido en la Ley Orgénica de la Funcion Judicial.

Ante cualquier inquietud se debe acudir a la oficina de
Contacto Empresarial.

b. Participacion en Feria Laboral USFQ

Consiste en participar en entrevistas en la Feria Laboral
USFQ organizada por la Oficina de Contacto Empresarial de
la USFQ en dos fechas, mayo y noviembre de cada afio aca-
démico.

El objetivo es que el estudiante aplique los conocimientos
adquiridos en el componente académico para participar en
entrevistas laborales, desarrollar competencias en futuros
procesos de seleccidn y tener la oportunidad de un acerca-
miento con entornos laborales reales.

El estudiante debe participar en la Feria Laboral USFQ en
el periodo académico en que tiene previsto graduarse. Asi
si el estudiante tiene previsto graduarse en diciembre, de-
berd participar en la feria de noviembre y si tiene previsto
graduarse en mayo o julio, en la feria de mayo.

ATENCION: Estudiantes que estan en proceso de obtener
una segunda carrera, no podran homologar las Practicas
Preprofesionales PASEM de la primera carrera para la ob-
tencion del segundo titulo, pues estas deben realizarse en
el drea de la especialidad de la segunda carrera. Por lo
que, bajo el segundo Cddigo de Estudiante (ID), el estu-
diante debera registrarse, cursar y aprobar la clase PASEM
nuevamente, y cumplir todos los requisitos académicos-
practicos requeridos por el curso.




PROGRAMA DE PASANTIAS INTERNACIONALES
(IAESTE)

IAESTE (International Association for the Exchange Of
Students For Technical Experience) es un programa interna-
cional para realizar pasantias profesionales remuneradas
fuera del pais. Participan de este programa alrededor de 95
paises. Se debe aplicar entre septiembre y diciembre del
afio anterior al verano en que se va a realizar la pasantia.
Para aplicar a este programa es necesario tener un nivel
avanzado de inglés y un promedio acumulado GPA igual o
mayor a 3,00. La participacion en este programa sirve como
requisito para cumplir el componente laboral de PASEM si
es que se cumplen los requisitos exigidos.

PROGRAMA DE PASANTIAS INTERNACIONALES
(AIESEC)

AIESEC es una red mundial de jovenes que buscan gene-
rar impacto a través de programas de liderazgo. Este pro-
grama ofrece la oportunidad de realizar practicas interna-
cionales en areas sociales y administrativas; ademas de
ofrecer voluntariado internacional. Estd presente en 124
paises a nivel mundial.

Estas practicas pueden ser validadas para el cumpli-
miento del componente laboral de PASEM si es que se cum-
plen los requisitos exigidos.

PROGRAMA WORK AND TRAVEL

Work and Travel es un programa para que estudiantes de
primero y segundo afio puedan trabajar en Estados Unidos
durante una sesién de verano de la USFQ, con el objetivo
de practicar el idioma inglés y obtener experiencia laboral
en el extranjero.

CONTACTO EMPRESARIAL:
USFQ

La Oficina de Contacto Empresarial apoya a los estudian-
tes de la USFQ para promocionar ofertas de trabajo, pasan-
tias y/o practicas y mantener la presencia de La Universidad
en el sector organizacional. Esta oficina mantiene conve-
nios con varias empresas a nivel nacional. Pueden existir
vacantes para estudiantes recién graduados, asi como para
estudiantes con experiencia o con maestrias y Alumni.

FERIA LABORAL

La Oficina de Contacto Empresarial organiza dos ferias la-
borales anualmente, a la que asisten empresas e institucio-
nes para realizar entrevistas directas a estudiantes que es-
tan por graduarse.

Si un estudiante es empresario, puede reclutar personal
a través de esta oficina.

El requisito para inscribirse en la Feria Laboral es haber
aprobado el componente académico del curso PASEM. Ver
seccion MATERIA PASEM, COMPONENTE LABORAL DE LA
PRACTICA PREPROFESIONAL DE CADA CARRERA.
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PROGRAMA DE AYUDANTES DE CATEDRA O DE
INVESTIGACION

El programa de Ayudantes de Catedra o de Investigacion,
dirigido por el Decanato de Estudiantes, como responsable
del bienestar de los estudiantes, busca maximizar la expe-
riencia educativa tanto de sus estudiantes como de sus pro-
fesores. A través del programa, la Universidad San Fran-
cisco de Quito USFQ reconoce el valor y esfuerzo de los es-
tudiantes de alto rendimiento de pregrado en apoyar el
proceso de aprendizaje de sus pares y de ensefianza de sus
profesores.

Este programa ofrece a los estudiantes de alto rendi-
miento la oportunidad de ampliar su experiencia acadé-
mica al trabajar con un profesor en el desarrollo y ejecucién
de sus clases o en actividades relacionadas con investiga-
cién. Esta oportunidad mejora sus destrezas académicas o
de investigacion y promueve la formacion de futuros inves-
tigadores y docentes. Adicionalmente, el programa per-
mite aumentar la eficiencia académica de la carga docente
al contar con un apoyo para el desarrollo de catedras e in-
vestigaciones.

El programa permitird a los estudiantes calificados como
ayudantes de cétedra o de investigacion, ademas de contri-
buir a su formaciéon académica o de investigacion, lo si-
guiente:

e Ampliar los conocimientos de la catedra o del proyecto
de investigacion correspondientes;

e Desarrollar habilidades para transmitir su conocimiento
o de investigacion;

e Mejorar de sus habilidades de escritura académica y
presentacion;

e Desarrollar habilidades de organizacion y manejo del
tiempo;

e Desarrollar de liderazgo y confianza personal;

e Ampliar la red de contactos a nivel personal como pro-
fesional.

e Cumplir el requisito del componente de practicas labo-
rales de PASEM de acuerdo con los lineamientos esta-
blecidos por la Oficina de Contacto Empresarial.

Mayor informacién acerca de requisitos y vinculaciéon al
programa, acudir al Decanato de Estudiantes.

MATERIA PASEC, COMPONENTE DE SERVICIO
COMUNITARIO DE LA PRACTICA PREPROFESIO-
NAL DE CADA CARRERA

La practica preprofesional es un requisito obligatorio para
todas las carreras de la USFQ, que esta conformada por un
componente de practicas laborales y un componente de
practicas de servicio comunitario. El componente de prac-
ticas de servicio comunitario se realiza en la materia de
Aprendizaje y Servicio PASEC y el componente laboral en la
materia PASEM.

El PASEC es un requisito en el que todos los estudiantes,
independientemente de su carrera, toman la materia de



Aprendizaje y Servicio y simultdneamente realizan horas de
servicio comunitario.

La USFQ, a través de este programa, crea un vinculo entre
la adquisicién de conocimientos tedricos y la reflexion du-
rante las actividades de servicio a la comunidad. Los estu-
diantes podran conocer la realidad de su pais y desarrollar
actitudes de liderazgo, conciencia civica, tolerancia y res-
peto. La materia Aprendizaje y Servicio constituye una ex-
periencia enriquecedora que el estudiante podra replicar
en su vida personal y profesional.

La materia PASEC se debe registrar y cursar en el periodo
que indique la malla curricular de la carrera del estudiante.
Sin embargo, estudiantes que requieran cursarla en una se-
sion de verano, podran registrarse sin costo, de acuerdo
con los cupos disponibles.

PROGRAMAS INTERNACIONALES DE IN-
TERCAMBIO

La Oficina de Programas Internacionales OPI ofrece
anualmente a los estudiantes de grado en modalidad pre-
sencial de jornada diurna de la USFQ la oportunidad de rea-
lizar un semestre o un afio de estudios en alguna de las uni-
versidades con las que tiene convenios de intercambio, sin
suspender su carrera académica. De la misma manera, los
estudiantes de grado de estas universidades extranjeras
pueden cursar un semestre o afio académico en la USFQ. Al
término de esta experiencia, los estudiantes deben regre-
sar a su pais y continuar sus estudios para obtener su titulo
en su universidad de origen. OPI se reserva el derecho de
considerar aplicaciones de estudiantes regulares de carre-
ras semipresenciales de la Extensidon Galdpagos.

La oferta de programas internacionales de intercambio de
la USFQ se sujetara a las condiciones especificas de cada
convenio, asi como a su renovacion o terminacion.

La USFQ se reserva el derecho de suspender o cancelar,
de manera temporal o definitiva, su oferta general o espe-
cifica de programas de intercambio en curso o futura por
razones de fuerza mayor o caso fortuito, o para precautelar
la seguridad y bienestar de sus estudiantes. Ademas de lo
establecido por la legislacion ecuatoriana, se entendera por
caso fortuito o fuerza mayor cualquier acto proveniente de
una universidad anfitriona o de su pais de origen que res-
trinja o impida el cumplimiento de un intercambio en curso
o futuro. La USFQ no es responsable por cualquier, incon-
veniente, molestia, dafio, efecto o consecuencia causado
por la suspensién o cancelacion o reforma del programa de
intercambio cuando se produce por fuerza mayor o caso
fortuito.

PROGRAMAS INTERNACIONALES DE INTERCAM-
BIO DE GRADO O TERCER NIVEL PARA ESTU-
DIANTES PRESENCIALES DE LA USFQ

Los convenios de intercambio de grado de la USFQ se han
firmado con prestigiosas universidades que se encuentran

en América del Norte, Europa, Oceania, Asia y América del
Sur.
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CONDICIONES GENERALES DEL PROGRAMA DE
INTERCAMBIO DE LA USFQ

Las condiciones generales del programa de intercambio
establecen lo siguiente:

1. Se podra aplicar al programa de intercambio a partir
tercer semestre de estudios. El estudiante no podra rea-
lizar su ultimo semestre de estudios en la universidad
anfitriona. Si un estudiante en el transcurso de su apli-
cacion se gradua, dejara de ser candidato para asistir al
intercambio, aunque haya recibido la aceptacion de la
universidad anfitriona.

2. Al momento de realizar su aplicacién, el estudiante de-
bera estar cursando sus estudios en la USFQ. No podra
realizar otro proceso de aplicacién mientras se encuen-
tre de intercambio en otra universidad.

3. El estudiante podra aplicar a un intercambio de un se-
mestre o de dos semestres consecutivos. El proceso de
aplicaciéon para dos semestres consecutivos a una
misma Universidad se lleva a cabo en una sola aplica-
cion.

4. No es posible aplicar a dos universidades diferentes
para cursar semestres consecutivos.

5. En ciertos casos y dependiendo del desempefio acadé-
mico del estudiante en la USFQ y/o en un intercambio
realizado, se pueden admitir dos intercambios en se-
mestres no consecutivos a distintas universidades. Esto
implica realizar una nueva aplicacidn que debe gestio-
narse mientras el estudiante se encuentre realizando
estudios en la USFQ. La aplicacién podra ser negada.

6. La Coordinacion de OPI definira el o los periodos para
los que autorizard un intercambio cuando la universi-
dad anfitriona tenga periodos académicos distintos a
los de la USFQ, para evitar el retraso de estudios del es-
tudiante.

7. El estudiante seleccionado de la USFQ debera cancelar
los valores totales por concepto de matricula y arancel
que le correspondan en la USFQ antes de realizar su
viaje de intercambio.

8. El estudiante seleccionado es responsable de tramitar
la visa de estudiante en el consulado que corresponda
que le permita cursar estudios en el extranjero, asi
como de asumir todos los costos relacionados a su tra-
mitacidén y obtencidn. La USFQ y la universidad anfi-
triona no son responsables por cualquier gasto incu-
rrido en caso de retraso o negacion de su expedicién.

9. El estudiante debera cubrir los gastos de vivienda y ali-
mentacion, transporte (hacia y desde la ciudad donde
se encuentre la universidad anfitriona), libros, gastos
personales, seguro médico y cuotas especiales que de-
penden de cada universidad. Por lo tanto, antes de su
retorno, es responsable de cancelar cualquier valor co-
rrespondiente a los rubros antes mencionados. El no
cumplimiento de cualquier responsabilidad financiera
con una universidad extranjera o proveedor de servi-
cios, podria acarrear consecuencias académicas y el



10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

inicio de procesos judiciales en contra del estudiante de
acuerdo con la normativa del pais de acogida. La USFQ
no serd responsable de ningun valor u obligacion pen-
diente ni intervendra en ninguna calidad en cualquier
proceso relacionado. El incumplimiento de obligaciones
de un estudiante con la universidad anfitriona que im-
pliguen un riesgo al convenio o a las relaciones de la
USFQ, podra ser considerado una falta al Cédigo de Ho-
nor y Convivencia de la Universidad.

Los estudiantes de la USFQ no deberan pagar su cole-
giatura (tuition) en ninguna de las universidades con las
que la USFQ mantiene un convenio de intercambio aca-
démico.

.Si un estudiante requiere asistencia financiera de la

USFQ para realizar el programa de intercambio, debera
llenar en la aplicacién de intercambio el apartado co-
rrespondiente a asistencia financiera que depende de la
disponibilidad de recursos. La asistencia financiera solo
podrda otorgarse para un semestre de intercambio. En
caso de que el estudiante disminuyera su promedio
acumulado GPA o su promedio semestral por debajo
del minimo requerido por la Oficina de Asistencia Finan-
ciera y Becas como resultado del intercambio, la asis-
tencia financiera sera revocada, por lo que el estudiante
deberad cancelar los valores que correspondan a la
USFQ.

Una vez cancelados los valores en la USFQ, la Oficina de
Programas Internacionales OPI registrara al estudiante
en la materia “Intercambio Oficial OPI”, de tal forma
que el estudiante mantenga su condicién de estudiante
regular de la USFQ durante el intercambio.

Durante el intercambio, el estudiante podra registrarse
hasta en una materia en linea en la USFQ o en la univer-
sidad anfitriona.

Durante el intercambio se aplicaran las politicas y reglas
académicas y administrativas de la Universidad anfi-
triona. El estudiante serd responsable de asumir los gas-
tos en que incurra durante el intercambio sefalados en
el punto 8.

Una vez en el extranjero, es responsabilidad del estu-
diante registrarse en el consulado ecuatoriano corres-
pondiente a la jurisdiccion de la universidad anfitriona,
siguiendo el proceso establecido por cada consulado.

El estudiante es responsable de conocer y cumplir las
normas de la universidad y del pais anfitriones. El in-
cumplimiento de la normativa de la universidad anfi-
triona o la transgresion de las normas del pais anfitrién
seran considerados una falta al Cédigo de Honor y Con-
vivencia de la USFQ. El no cumplimiento de la normativa
de la universidad anfitriona, podria acarrear sanciones
académicas y disciplinarias. Inclusive podrian implicar la
cancelacién del intercambio y el retorno anticipado del
estudiante. No habra reembolso alguno de valores por
este motivo. El incumplimiento de las normas del pais
anfitrién podria implicar el inicio de procesos judiciales
en contra del estudiante en el pais de acogida. La USFQ
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17.

18.

19.

20.

21.

no sera responsable de ningun valor u obligacién que
resulte de su incumplimiento ni intervendra en ninguna
calidad en cualquier proceso relacionado.

Si la Oficina de Programas Internacionales tuviera cono-
cimiento de que un estudiante en intercambio se en-
cuentra con problemas académicos o disciplinarios o de
cualquier otro tipo, se reserva el derecho de interrum-
pir el intercambio y solicitar el regreso inmediato del es-
tudiante. No habra reembolso alguno de valores por
este motivo. De tratarse de asuntos disciplinarios o de
deshonestidad académica, la USFQ podra iniciar un pro-
ceso por considerarse una falta al Cédigo de Honor y
Convivencia.

El retiro de un estudiante en el transcurso de su estadia
en la universidad anfitriona, por motivos de fuerza ma-
yor, calamidad doméstica o enfermedad grave que im-
pidan la continuacion de estudios, debera ser notificado
por el estudiante con suficientes documentos de res-
paldo tanto a la universidad anfitriona como a la USFQ.
De haber mérito, el Comité de Asuntos Académicos
aplicara las reglas de retiro de la seccidén RETIRO EXTRA-
ORDINARIO TEMPORAL O DEFINITIVO DE UN PERIODO ACA-
DEMICO EN CURSO. Cualquier solicitud de reembolso re-
lacionado con pagos realizados a la universidad anfi-
triona se regulan por las disposiciones de esa institu-
cién. La USFQ no es responsable por gastos incurridos
con terceros por alojamiento, alimentacién, seguro mé-
dico, entre otros, o sus reembolsos en caso de que el
estudiante interrumpa su intercambio por cualquier
motivo.

Es responsabilidad del estudiante cursar y aprobar sa-
tisfactoriamente las materias que cursara durante su in-
tercambio. No hay reembolso alguno de valores por
materias reprobadas, no cursadas o retiradas del regis-
tro del estudiante. Todas las materias cursadas dentro
del programa de intercambio, seran transferidas a la
USFQ en conformidad con el reporte oficial de notas
emitido por la universidad anfitriona. *

El estudiante tendrd que asumir los valores futuros de-
rivados de la repeticion o registro de materias para
cumplir sus requisitos de graduacion en la USFQ.

*Se pueden consultar en la Oficina de OPI las tablas de equi-
valencias de calificaciones aprobadas por el Comité de Asun-
tos Académicos en caso de que la Universidad anfitriona no
certifique una equivalencia con respecto al sistema de evalua-
cion de la USFQ.

De manera previa a culminar el intercambio, es respon-
sabilidad del estudiante solicitar a su universidad anfi-
triona el envio del transcript oficial directamente a la
Oficina de Programas Internacionales OPI de la USFQ. El
estudiante debera seguir el proceso de solicitud de
transcript establecido por la universidad anfitriona. No
se admitird la entrega directa del transcript a OPI por
parte del estudiante.

Al regreso del intercambio, la Oficina de Programas In-
ternacionales OPI realizara el seguimiento del envio de
transcripts por parte de las universidades anfitrionas de



los estudiantes que cursaron un intercambio en conve-
nio con la USFQ, tomando en cuenta que este proceso
puede demorar hasta un semestre. Si esta oficina de-
tectara que hay un problema o tramite pendiente por
parte del estudiante con la universidad anfitriona, infor-
mara inmediatamente al estudiante a su correo electro-
nico institucional para que lo resuelva. Es responsabili-
dad del estudiante solucionar cualquier asunto o pago
pendiente con la universidad anfitriona para que el
transcript sea efectivamente enviado a la USFQ.

22. Una vez recibido el documento fisico original del Regis-
tro Oficial de Calificaciones (Transcript) de la universi-
dad anfitriona, OPI remitira la documentacién a OASA
para que inicie el tramite de homologacién. Solo si el
estudiante hubiera cursado materias diferentes a las
autorizadas en el formulario mencionado con anteriori-
dad, a su regreso, debera solicitar en su Decanato que
se modifique la informacidon contenida en el formulario
inicial y se autoricen aquellas que efectivamente cursé.
El estudiante debera entregar el formulario modificado
en OPI.

23. OPl informara al estudiante que el transcript de califica-
ciones y los soportes para homologacién han sido en-
viados a la Oficina de Asuntos y Servicios Académicos
OASA. Unicamente a través del tramite de homologa-
cién, se podra reemplazar la materia de intercambio
OPI, en la que fue registrado el estudiante en la USFQ
durante el intercambio, por las materias que cursé en
una institucién anfitriona. Si el estudiante no realiza el
tramite, la nota “H” asentada en la materia de intercam-
bio sera reemplazada por la nota “F” que afectara al
promedio acumulado GPA del estudiante.

24. En el proceso de homologacidn, todas las materias
aprobadas o no aprobadas, sin excepcion, cursadas en
una universidad extranjera como parte de un programa
de intercambio internacional de la USFQ, seran transfe-
ridas al kdrdex del estudiante por el Departamento de
Transferencias, con la nota obtenida o con la nota equi-
valente en el sistema de calificaciones de la USFQ.

ATENCION: La USFQ no se responsabiliza por cualquier
gasto incurrido por el estudiante con motivo de su inter-
cambio en caso de que este sea cancelado por incumpli-
miento de cualquier condicién para participar en el inter-
cambio o en caso de que la visa no sea expedida al estu-
diante por el consulado que corresponda.

APLICACION PARA PARTICIPAR EN EL PRO-
GRAMA INTERNACIONAL DE INTERCAMBIO

El personal de la Oficina de Programas Internacionales
OPI es responsable de ayudar a los estudiantes selecciona-
dos a completar la aplicacién a la universidad asignada y de
mantener una comunicacidn constante y directa con todos
los estudiantes. Existen dos ciclos de aplicacion al intercam-
bio. El ciclo de aplicacidn de agosto es para iniciar un inter-
cambio en enero y para algunas universidades que requie-
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ren la aplicacidn con un afio de anticipacidn. El segundo ci-
clo de aplicacién es en enero para iniciar el intercambio en
agosto y para la sesion de verano. Dependiendo de las fe-
chas de aplicacidn de las universidades extranjeras, la Ofi-
cina de Programas Internacionales podra convocar a proce-
sos de aplicacion temprana.

Requisitos para participar en el programa internacional de
intercambio

1. Ser Estudiante Regular de la USFQ y haber cursado al
menos la carga minima establecida en todos los perio-
dos académicos ordinarios cursados. Al presentar la so-
licitud, estar cursando por lo menos el tercer semestre
consecutivo regular en la Universidad.

Por lo tanto, el estudiante no puede haber egresado,
estar por egresar, haberse graduado, estar cursando la
Unidad de Integracion Curricular aplicable, ni haber
completado los requisitos de su malla curricular al mo-
mento de estudiar en el extranjero. Las materias que
curse durante el intercambio deben ser para completar
los requisitos de su malla curricular.

2. Tener un promedio acumulado GPA minimo de 3,00 al
momento de aplicar y mantenerlo hasta el momento de
participar en el intercambio. Ademas, OPI considerara
que el estudiante haya tenido un buen desempefio a lo
largo de sus estudios, por lo que podra negar la aplica-
cién de un estudiante con notas “D” o “F” en los cursos
de especializaciéon o de Colegio General, aunque hu-
biere repetido y aprobado esos cursos. La Oficina de
Programas Internacionales OPI se reserva el derecho de
cancelar el intercambio de un estudiante si su GPA acu-
mulado fuera menor a 3,00/4,00 y/o si el GPA semestral
fuera menor a 2,70/4,00 en el o los periodos académi-
cos anteriores al inicio del intercambio. La USFQ no se
responsabilizara por cualquier gasto incurrido por el es-
tudiante con motivo de su intercambio en caso de que
este sea cancelado por no cumplir con cualquier condi-
cidn para participar en el intercambio.

3. No haber sido sancionado por una o mas faltas graves o
muy graves al Codigo de Honor y Convivencia o por re-
incidencia en cualquier falta a este Cédigo durante el
transcurso de sus estudios en la USFQ o tener una de-
nuncia o proceso en curso por faltas a este Cédigo. La
Oficina de Programas Internacionales OPI negara la apli-
cacion del estudiante que se encuentre en cualquiera
de estas situaciones. Asimismo, se reserva el derecho
de cancelar el intercambio de un estudiante si, en cual-
quier momento antes del intercambio, se verificara que
el estudiante ha sido sancionado o tiene una denuncia
0 proceso en curso por faltas al Cédigo de Honor y Con-
vivencia.

4. Llenar la Aplicacidon al Programa de Intercambio Inter-

nacional en la siguiente direccion:
https://evaluaciones.USFQ.edu.ec/opi/login/index.ph

5. Se debe ingresar toda la informacion requerida en cada
una de las pestafias y adjuntar los documentos solicita-
dos y el comprobante de pago de la aplicacién.



Entre otros requisitos, se requiere un ensayo personal
escrito en el idioma del programa al que se va a aplicar
y una carta de recomendacién de un profesor activo de
la USFQ. Se debe adjuntar también, la copia del resul-
tado del examen TOEFL para universidades que dicten
los cursos en idioma inglés o el certificado de suficiencia
del idioma que corresponda. El nivel de suficiencia
puede ser determinado por la universidad anfitriona o
por OPI. Cuando la universidad anfitriona no requiera la
rendicion de un TOEFL, OPI lo requerird con un puntaje
minimo de 60 o verificara que el estudiante haya apro-
bado al menos los cinco niveles de inglés ESL con notas
“A” 0 “B".

El proceso de inscripcidn, sus costos asociados y la ren-
dicion del examen TOEFL o de un examen de suficiencia
de otro idioma, requerido por una universidad anfi-
triona, es independiente de la USFQ y deben ser reali-
zados y asumidos por el estudiante. El proceso de ins-
cripcién para el TOEFL se realiza por Internet y co-
mienza seis semanas antes de la fecha del examen. Para
informacion sobre el TOEFL y pasos para registrarse,
consultar en: www.toefl.org

Adjuntar pruebas de suficiencia en francés, aleman o
italiano, si se aplica a universidades cuyos programas se
lleven a cabo en estos idiomas.

ATENCION: No se aceptaran solicitudes incompletas ni pos-
teriores a la fecha limite de cada afio. Los cupos de inter-
cambio son limitados, por lo tanto, se recomienda escoger
cuatro opciones. La seleccion de los estudiantes es respon-
sabilidad del Comité de Intercambio.

Proceso posterior a la seleccion del estudiante al inter-
cambio

1. Eleccidn y preaprobacién de materias durante el inter-
cambio

Una vez que el estudiante ha sido seleccionado para
asistir a una universidad extranjera debe elegir las ma-
terias que cursara en el exterior. La eleccién de materias
debe realizarse de manera sensata y responsable, de tal
forma que los cursos elegidos cumplan los requisitos de
su malla curricular, de lo contrario, se arriesga a que no
sean considerados para el cumplimiento de requisitos a
su regreso a la USFQ o deba reembolsar los costos ge-
nerados por la Universidad.

Antes de su viaje, el estudiante debe llenar el “Formu-
lario de transferencia de materias por intercambio ofi-
cial” con las materias que va a tomar en el extranjeroy
su equivalente en la USFQ. El estudiante debe solicitar
asesoriay la suscripcidn de este formulario a su decano
o coordinador académico para las materias de la espe-
cializacion y al Decano de Grado y Asuntos Académicos

para materias de Colegio General. Para ello, deberd pre-
sentar los syllabus o las descripciones de las materias
que tiene intencidn de cursar en la universidad de inter-
cambio.
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El estudiante debe escanear e ingresar a su aplicacidon
en linea este formulario y la factura correspondiente al
proceso de homologacion. Se recomienda guardar una
copia para su respaldo. También podra entregar el “For-
mulario de transferencia de materias por intercambio
oficial” original a la Coordinacidon de OPI. Ver seccidn
TRANSFERENCIA DE CREDITOS CURSADOS EN PROGRA-
MAS DE INTERCAMBIO INTERNACIONAL DE LA USFQ.

Renovacién de beca o asistencia financiera y pagos an-
tes del intercambio.

Es obligacion del estudiante que hara un intercambio
internacional pagar en Tesoreria o via la web los valores
en la USFQ correspondientes a matricula y aranceles del
semestre o afio que cursara en el exterior. El estudiante
que tiene beca o asistencia financiera debera cumplir
con todos los requerimientos de renovacién y firma de
documentos en la Oficina de Asistencia Financiera y Be-
cas. Estos requisitos deben cumplirse antes de viajar al
intercambio.

Una vez realizado el pago, y constatado por OPI en la
aplicacion, la Oficina de Programas Internacionales OPI
registrara al estudiante en la materia “Intercambio Ofi-
cial OPI”. De esta forma mantendra su estatus de estu-
diante regulary activo de la USFQy sera reportado a los
drganos de control de la educacién superior.

Es responsabilidad del estudiante revisar en su kdrdex
académico que el registro de las materias de intercam-
bio se haya realizado efectivamente.

Si el intercambio tiene la duracién de un afio acadé-
mico, el estudiante debera cancelar los valores de ma-
tricula y arancel en la USFQ correspondientes al se-
gundo semestre de intercambio y solicitar nuevamente
el registro en la materia “Intercambio Oficial OPI” a la
Oficina de Programas Internacionales para mantener su
estatus de Estudiante Regular y activo. Una vez reali-
zado el pago, el estudiante deberd comunicarse con OPI
al correo opi@usfg.edu.ec solicitando el registro de su
materia. OPI realizara el registro si el estudiante efecti-
vamente ha cancelado los valores y no existe retencién
o bloqueo de registro en el Sistema Académico Banner.
Si el estudiante no se encuentra registrado en la mate-
ria de intercambio del primer y segundo semestre, su
estatus cambiard a INACTIVO y no serd reportado en la
ndémina de estudiantes a los drganos de control. El es-
tatus de inactivo implica ademas que el estudiante ha
suspendido sus estudios en la USFQy que debera solici-
tar su reingreso formal a la Universidad. Ver seccion RE-
INGRESO O READMISION A LA USFQ.

La cancelacion de valores y el registro de materias se
sujetan a las fechas establecidas en el Calendario Aca-
démico.

ATENCION: La USFQ no se responsabiliza por cualquier
gasto incurrido por el estudiante con motivo de su inter-
cambio en caso de que este sea cancelado por incumpli-
miento de cualquier condicion para participar en el inter-



cambio o en caso de que la visa no sea expedida al estu-
diante por el consulado que corresponda o por motivos de
fuerza mayor o caso fortuito.

PROGRAMAS DE INTERCAMBIO ESPECIFICOS DE
LOS COLEGIOS ACADEMICOS PARA CIERTAS CA-
RRERAS

Algunos Colegios Académicos mantienen convenios espe-
cificos de intercambio con universidades extranjeras para
ciertas carreras. El estudiante que opte por realizar el inter-
cambio debera cancelar el valor de los servicios educativos
de la USFQ o de la universidad anfitriona, de acuerdo con
las condiciones especificas del convenio, asi como cual-
quier costo o gasto relacionado con el intercambio.

El estudiante admitido a esta clase de intercambio debera
seguir el proceso indicado en el apartado anterior a partir
del punto 2, pero la hoja de materias seleccionadas y la fac-
tura de pago deberdn ser entregadas en la Oficina de Asun-
tos y Servicios Académicos OASA, que registrard al estu-
diante en la materia de intercambio correspondiente a su
Colegio.

Si el intercambio tiene una duracién de un afio académico,
una vez realizada la cancelacion de valores por concepto de
matricula y aranceles de la USFQ o los servicios educativos
de la universidad anfitriona, de acuerdo con las condiciones
del convenio, el estudiante debera comunicarse con OASA
al correo gasa@usfg.edu.ec para solicitar el registro en la
materia de intercambio del segundo semestre.

El no cumplimiento de cualquier responsabilidad finan-
ciera con una universidad extranjera o proveedor de servi-
cios, podria acarrear consecuencias académicas y el inicio
de procesos judiciales en contra del estudiante de acuerdo
con la normativa del pais de acogida. La USFQ no sera res-
ponsable de ningln valor u obligacién pendiente ni inter-
vendra en ninguna calidad en cualquier proceso relacio-
nado.

Requisitos para participar en un programa internacional
de intercambio especifico de un colegio académico

1. Ser estudiante regular de la USFQ y haber tomado la
carga académica maxima determinada por su malla cu-
rricular en el transcurso de sus estudios y, al presentar
la solicitud, estar cursando por lo menos el tercer se-
mestre consecutivo en la Universidad. Ciertos Colegios
pueden requerir un nivel de estudios superior.

Por lo tanto, el estudiante no puede haber egresado,
estar por egresar, haberse graduado, estar cursando la
materia final de carrera, ni haber completado los requi-
sitos de su malla curricular al momento de estudiar en
el extranjero. Las materias que curse durante el inter-
cambio deben ser para completar los requisitos de su
malla curricular.

2. Tener un promedio acumulado GPA minimo de 3,00 al
momento de aplicar y mantenerlo hasta el momento
de participar en el intercambio. Ademas, NO haber ob-
tenido notas “D” o “F” en los cursos de especializacién
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o, de ser el caso, haber repetido los cursos y obtenido
una nota minima de “C”. El colegio académico se re-
serva el derecho de cancelar el intercambio de un estu-
diante si su GPA acumulado fuera menor a 3,00/4,00
y/o si el GPA semestral fuera menor a 2,70/4,00 en el
periodo académico inmediato anterior al inicio del in-
tercambio.

3. Seguir el proceso de aplicacion especificado por el Co-
legio.

Al retorno del intercambio y de acuerdo con el procedi-
miento de homologacidn correspondiente, que se realiza
en la Oficina de Asuntos y Servicios Académicos OASA, las
materias cursadas seran homologadas al kdrdex del estu-
diante con la nota obtenida en la universidad extranjera de
acuerdo con las tablas de equivalencias de calificaciones de
la USFQ.

ATENCION: La USFQ no se responsabiliza por cualquier
gasto incurrido por el estudiante con motivo de su inter-
cambio en caso de que este sea cancelado por incumpli-
miento de cualquier condicion para participar en el inter-
cambio o en caso de que la visa no sea expedida al estu-
diante por el consulado que corresponda o por motivos de
fuerza mayor o caso fortuito.

INTERCAMBIO NO OFICIAL

Se considerara intercambio no oficial cuando un estu-
diante de la USFQ realice estudios en una universidad que
no forme parte del Programa de Intercambio Internacional
o de los Programas de Intercambio Especificos de los Cole-
gios Académicos. Es responsabilidad del estudiante cubrir
cualquier gasto o costo o aspecto relacionado con su inter-
cambio no oficial.

El estudiante podra transferir las materias cursadas si-
guiendo el tramite establecido en la seccion HOMOLOGA-
CIONES. Las materias seran homologadas con la nota obte-
nida en la institucion receptora de acuerdo con la tabla de
equivalencias de la USFQ. Se puede negar la homologacion
de materias como se explica en la seccién referida. Se su-
giere al estudiante realizar la eleccién de materias con el
coordinador o decano de su carrera, de tal forma que los
cursos elegidos cumplan los requisitos de su malla curricu-
lar, de lo contrario, se arriesga a que no sean homologadas
a su regreso a la USFQ.

El estudiante que se ausenta de la universidad es desacti-
vado en el sistema y pierde el estatus de estudiante regular,
asi como los beneficios vinculados a esa calidad, tales como
cupo en la carrera, becas, asistencia financiera, etc. Tam-
poco serd reportado a los érganos de control como estu-
diante activo. Para continuar sus estudios, debera realizar
el proceso de reingreso. Ver seccion REINGRESO O READ-
MISION A LA USFQ.

En caso de que el estudiante desee mantener su estatus
de estudiante regular activo y ser reportado a los érganos
de control, debera cancelar el valor de la matricula en la
USFQy presentar la factura en OASA para ser registrado en
la materia de intercambio que corresponda.



CODIGO DE HONOR Y CONVIVENCIA Y DISCI-
PLINA DURANTE EL INTERCAMBIO

Es responsabilidad, de todos los estudiantes que partici-
pan en un programa de intercambio, cumplir con el Cédigo
de Honor y Convivencia y, sus normas disciplinarias, tanto
de la USFQ como de la institucidn a la que asista en el ex-
tranjero; asi como con las normas legales del pais anfitrion.

Sin perjuicio de que se siga un proceso disciplinario, de
honestidad o de cualquier otra indole en el exterior, la
USFQ se reserva el derecho de iniciar un debido proceso vy,
si fuera el caso, sancionar al estudiante de acuerdo con sus
normas.

DEVOLUCION DE LIBROS EN BIBLIOTECA ANTES
DEL INTERCAMBIO

Es obligacidn de todos los estudiantes que haran un inter-
cambio internacional hacer la devolucién de libros en prés-
tamo a la Biblioteca de la USFQ, con anticipacién a su viaje,
para evitar recargos adicionales a su regreso.

PROGRAMA DE INTERCAMBIO PARA ESTUDIAN-
TES DE UNIVERSIDADES EXTRANJERAS

La Oficina de Programas Internacionales facilita a los estu-
diantes extranjeros aceptados para cursar su intercambio
en la USFQ, los documentos necesarios para que puedan
obtener la visa correspondiente, que les permita estudiar
en el Ecuador. Los estudiantes internacionales tienen los
mismos derechos y responsabilidades que un estudiante
regular. Deben sujetarse al Cédigo de Honor y Convivencia
de la USFQy a todas las normas y reglas de la Universidad,
asi como a las normas legales ecuatorianas.

Fechas de recepcion de la solicitud para estudiantes inter-
nacionales

1. Primer semestre (agosto — diciembre): hasta el 15 de
abril.

2. Segundo semestre (enero — mayo): hasta el 25 de octu-
bre.

3. Sesidn de verano (junio —julio): hasta el 30 de abril.

Orientacion para estudiantes internacionales

Al inicio de cada semestre o sesion de verano, los estu-
diantes internacionales deben asistir de forma obligato-
ria a la “sesidn de orientacidon” para recibir informacion
basica acerca de su estadia en Ecuador, que les ayudara
en su adaptacién a la cultura ecuatoriana y a su vida es-
tudiantil en la USFQ. Tendran una interaccion cultural
con estudiantes nacionales y miembros de la Facultad.

Alojamiento para estudiantes internacionales

La mayoria de los estudiantes internacionales viven,
como requisito de los convenios de intercambio, con fa-
milias ecuatorianas debidamente seleccionadas y moni-
toreadas por la Oficina de Programas Internacionales.
Este programa estd disefiado para que los estudiantes
formen parte activa de la comunidad ecuatoriana bajo un
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modelo de inmersidn cultural que les permita realmente
hacer de su intercambio una experiencia integral.

PROGRAMA DEL ADULTO

La Universidad San Francisco de Quito USFQ ofrece a la
comunidad el Programa del Adulto que tiene como objetivo
incentivar los estudios de tercer nivel a un sector de la so-
ciedad ecuatoriana en condiciones vulnerables. Este pro-
grama de accion afirmativa ha sido disefiado como una oca-
sion de aprendizaje para los adultos mayores de 30 afios,
hombres y mujeres, que por alguna razén o circunstancia
familiar, laboral o econédmica no pudieron continuar o ini-
ciar sus estudios superiores y que, por lo tanto, no obtuvie-
ron un titulo universitario. El antecedente de este pro-
grama es el Programa de la Mujer creado en el ailo 2000
por la USFQ para ofrecer a las mujeres la posibilidad de ini-
ciar o continuar su formacion universitaria. El Programa de
la Mujer tuvo gran éxito desde su creacidn y permitié a mas
de un centenar de mujeres obtener sus titulos universita-
rios.

Mayor informacidn acerca de este programa se propor-
ciona en varias secciones de este manual y en la Oficina de
Programas Internacionales OPI.

ATENCION: El estudiante no regular del Programa del
Adulto que decida continuar sus estudios en una carrera vi-
gente con el fin de obtener un titulo académico, debe cam-
biar su estatus a estudiante regular realizando el proceso de
admision correspondiente y puede aplicar al programa ge-
neral de Asistencia Financiera y Becas que ofrece la USFQ.




SECCION VI

BIENESTAR Y VIDA ESTUDIANTIL

La USFQ, a través del Decanato de Estudiantes, se ocupa
del bienestar y vida estudiantil de todos los estudiantes, es-
pecialmente de aquellos con algun tipo de discapacidad o
gue tienen necesidades especiales. A continuacion, se des-
criben algunas dreas que contribuyen para cumplir este ob-
jetivo.

APOYO ACADEMICO

EL TUTOR

Cuando un estudiante ingresa a la Universidad, su Cole-
gio Académico le asigna un tutor a través del Sistema Aca-
démico Banner. El tutor le aconsejara y guiard durante su
permanencia en la USFQ.

El tutor orienta al estudiante en la correcta seleccion de
materias y en su proceso de registro y le asesora en otros
temas académicos relevantes, asi como en temas adminis-
trativos basicos.

Durante el primer semestre de estudios, el estudiante
debe reunirse con su tutor al menos una vez antes de me-
dio semestre. En lo posterior, conforme a sus necesidades.
El tutor es solo un guia, por lo tanto, es responsabilidad del
estudiante conocer y cumplir los procesos y requisitos de
su carrera y politicas de la USFQ.

El estudiante puede verificar su tutor asignado ingre-
sando con su usuario y contrasefia en MiUSFQ/Banner
web/Alumnos/Registro Académico/Ver Informacion de
Alumno.

Si a un estudiante no se le ha asignado un tutor o tiene
inquietudes acerca de este tema, deber acudir a la Oficina
de Consejeria Académica inmediatamente.

Si en el transcurso de su vida universitaria, el estudiante
tuviera dificultades académicas y pasara a estatus de con-
dicion académica por bajo rendimiento debera reunirse
con su tutor y podra acudir a la Oficina de Consejeria Aca-
démica para seguimiento y apoyo. Ver seccion ESTUDIAN-
TES EN CONDICION ACADEMICA.

CENTRO DE APRENDIZAJE (LEARNING CENTER)

El Learning Center es un centro de aprendizaje, coordi-
nado por el Decanato de Estudiantes, que ofrece apoyo
académico gratuito a los estudiantes de la USFQ a través de
acompafiamiento en las areas de matematicas, fisica, qui-
mica, inglés, escritura académica, economia y otras. Si un
estudiante tiene dificultades académicas debe solicitar, lo
antes posible, apoyo especifico con el objeto de mejorar su
rendimiento. Ademas, durante el afio académico el Lear-
ning Center organiza talleres dirigidos a los estudiantes re-
ferentes a técnicas de estudio, lectura, escritura, organiza-
cién de tiempo, rendicion de examenes, oratoria, entre
otros.
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Mayor informacidn y consulta de horarios, se puede soli-
citar en el Decanato de Estudiantes o acceder al siguiente
enlace

BIBLIOTECA

La biblioteca de la USFQ es una de las mas grandes a nivel
nacional. Cuenta con una seleccionada y actualizada colec-
cién de libros en todas las areas del conocimiento, suscrip-
ciones a las mas importantes revistas cientificas y técnicas
y una extensa coleccién de materiales audiovisuales y mul-
timedio. A través del siguiente enlace se puede acceder a
informacion y recursos:
http://www.usfg.edu.ec/biblioteca

MATERIALES BIBLIOGRAFICOS PARA LAS
CLASES

La USFQ incentiva a sus estudiantes a formar su propia
biblioteca personal. Su programa académico requiere obli-
gatoriamente que cada curso tenga un texto de clase y ma-
teriales bibliograficos. En el syllabus de cada clase, el pro-
fesor especifica el material bibliografico requerido para su
curso. Es obligacién del estudiante referirse a su syllabus
para conocer el texto que utilizara el profesor.

La USFQ, alineada con las politicas ambientales y ecolo-
gicas, impulsa el uso del libro electrénico o digital. Ciertos
textos, compendios y manuales podran estar disponibles
en la plataforma virtual de ensefianza.

Libros de referencia/lecturas suplementarias se encuen-
tran disponibles en la Biblioteca de la USFQ.

SERVICIOS INFORMATICOS

La Universidad cuenta con mas de 1800 equipos de
computacion. Alrededor de 200 equipos de comunicacio-
nes le permiten tener una red interna de Ultima generacién
dentro de su campus con enlaces de fibra dptica entre edi-
ficios y una interconexion entre el campus principal y el Edi-
ficio Hayek, asi como enlaces de datos fisicos y virtuales, via
VPN, con la escuela de Medicina en el Hospital de los Valles,
y mas de 500 puntos de acceso a la red inaldmbrica. Existen
mas de 40 laboratorios de computacién de uso general o
especifico, con mas de 850 computadores al servicio di-
recto de los estudiantes.

La central telefénica cuenta con 90 lineas telefénicas de
acceso al campus, contestador automatico que permite so-
licitar la extensidn del profesor o funcionario y un servicio
de mensajeria unificada.

Ademas, la Universidad cuenta con un data center con
tecnologia de punta en el que funcionan mas de 300 servi-
dores virtuales, que albergan todos los servicios corporati-
vos y académicos de la Universidad en un ambiente seguro
gue entrega alta disponibilidad de los servicios a los usua-
rios, apoyado con varios servicios que residen en diversas
nubes.



CUENTA DE CORREO ESTUDIANTE/ E-MAIL

A todo estudiante de la USFQ se le asigha una cuenta de
correo electronico. Este es el canal oficial de comunicacién
entre la USFQ y el estudiante. Es obligacion del estudiante
revisar su correo continuamente, ya que toda informacién
enviada a este correo se considera oficialmente notificada.
El formato general de la direccion de correo es el siguiente:

nombreestudiante@usfg.edu.ec

SERVICIO DE SERVICE DESK, APOYO TECNICO

El Service Desk ofrece a los estudiantes primeros auxilios
en su cuenta de correo institucional provista por la Univer-
sidad, que permite el acceso a sus servicios tecnoldgicos.
Ademas, ofrece soporte para la solucién de problemas de
conectividad en dispositivos moviles para acceso a la red
inaldmbrica de la Institucion. Da soporte técnico para el uso
de plataformas y herramientas telematicas como D2L,
Zoom, Webex, Sistema Académico Banner, entre otras. Se
puede contactar al Service Desk a través de

sd@usfg.edu.ec

HERRAMIENTA INFORMATICA TURNITIN DE DE-
TECCION DE SIMILITUD DE TEXTOS

Con el fin de mejorar la experiencia educativa de la comu-
nidad USFQ, la Universidad pone a disposicion de sus estu-
diantes la plataforma TURNITIN, en la cual pueden realizar
una revision preliminar de deberes, trabajos y documentos
para comprobar su originalidad y evitar el plagio y el uso
incorrecto de citas antes de su entrega al profesor.

Turnitin es un software de deteccidon de similitud, que
compara textos y realiza un informe de originalidad.

Para llevar a cabo la revisién preliminar se deben tener
en cuenta las siguientes consideraciones:

1. Elandlisis se realiza a través de la Plataforma D2L.

2. El numero de envios para revision es ilimitado.

3. Los archivos deben contener un minimo 20 palabras
para ser analizados.

4. Eltiempo que tarda en generarse el informe de origina-
lidad depende del tamaiio del archivo.

5. Se pueden analizar archivos en los siguientes formatos:
Word, Excel, PowerPoint, PDF, bloc de notas, archivos
con extension “.odt” generados con el programa Open
Office.

6. El programa no permite analizar archivos en formato
“pdf” que estén protegidos contra escritura ni genera-
dos con el programa Pages u Open Office con extension
“doc.”, asi como tampoco imagenes. Unicamente
texto.

Las Instrucciones para la revision de documentos con
TURNITIN por parte del estudiante estan disponibles en la
pagina MiUSFQ/Servicios/Turnitin.

La carpeta de deberes de la pagina principal de D2L, a tra-
vés de la cual se accede a TURNITIN, es independiente de
la carpeta de deberes de un curso. Por lo tanto, cuando el
estudiante accede a la herramienta TURNITIN para que su
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documento sea analizado, el profesor no recibe el informe
de originalidad que TURNITIN genera. El estudiante debe
hacer el envio al profesor de su deber o trabajo cargandolo
en la carpeta deberes del curso que corresponda.

Los profesores utilizan la herramienta TURNITIN para
comprobar la originalidad de trabajos, deberes, etc., direc-
tamente a través de la pagina web de la herramienta.

El acceso a la Plataforma D2L es exclusivo para los estu-
diantes de la USFQ. No esta permitido el uso a terceros de
esta herramienta a través de la Plataforma D2L.

INFRAESTRUCTURA GENERAL

El campus principal de la USFQ se encuentra ubicado en
el valle de Cumbaya, a pocos kildémetros de Quito. Con un
microclima privilegiado, tiene una extension de alrededor
de 6 hectareas.

Mds de 970 metros cuadrados estan destinados a areas
de bienestar estudiantil repartidos entre el campus princi-
pal y el Edificio Hayek y al menos 7.500 metros cuadrados
son areas verdes para recreacion y bienestar de los estu-
diantes. Las areas deportivas abarcan mas de 6.900 metros
cuadrados en las que se imparten clases, se realizan entre-
namientos y, ademas, se encuentran a disposicion de toda
la comunidad USFQ. El campus tiene rampas y ascensores
distribuidos en puntos estratégicos que garantizan su acce-
sibilidad.

Todas las aulas, teatros y laboratorios cuentan con tecno-
logia de punta en constante actualizacion. Los 6.800 metros
cuadrados de laboratorios, en conjunto con la estacion
Tiputini y la Extension Galdpagos GAIAS, son espacios pro-
picios para el desarrollo de la investigacidén e innovacion.
Las cuatro bibliotecas, ubicadas en campus principal, Ha-
yek, Hospital de los Valles y el Galdpagos superan un area
de mas de 1.500 metros cuadrados.

Los estudiantes cuentan con instalaciones de vanguardia
para realizar practicas en el Hospital de los Valles, Clinica
Docente Odontolégica y Hospital Docente de Especialida-
des Veterinarias.

Hay 1.200 metros cuadrados designados a restaurantes y
cafeterias esparcidos a lo largo del campus principal que
ofrecen servicio a toda la Comunidad USFQ.

SALA DE LACTANCIA MATERNA

La sala de lactancia materna es un espacio orientado a
apoyar, promover y proteger la lactancia de las madres que
trabajan o estudian en la Universidad.

Toda mujer que pertenezca a la Comunidad USFQ y que
se encuentre en periodo de lactancia puede hacer uso de
esta sala en un ambiente privado y cdmodo.

La sala se encuentra ubicada en el tercer piso del Edificio
Hayek, H301A, junto al Colegio Politécnico.



BENEFICIOS DE SALUD PARA ESTUDIAN-
TES

SEGURO DE ACCIDENTES PERSONALES

La Universidad cuenta con una pdliza de seguro de acci-
dentes personales para sus estudiantes que cubre dafios o
lesiones corporales, inclusive muerte derivada de acciden-
tes que pudieren ocurrir los 365 dias del afio en cualquier
lugar del mundo o mientras el estudiante se encuentre de
viaje. Las coberturas de este seguro son limitadas a ciertos
montos y beneficios.

OBLIGATORIEDAD DE CONTRATACION DE SE-
GURO

De asistencia médica o salud para estudiantes de ciertas
carreras o selecciones deportivas

Por mandato de la ley o dada la naturaleza de sus activi-
dades y salidas de campo, varias carreras requieren que los
estudiantes cuenten con un seguro de asistencia médica
durante todos sus afios de estudio. Esta regla también
aplica a los estudiantes que formen parte de una selecciéon
de la USFQ en cualquier disciplina deportiva.

El estudiante podrd cumplir este requisito con la presen-
tacion de una péliza personal en la que conste como titular
o beneficiario o contratar el plan Estudio Seguro USFQ ges-
tionado por la Universidad, que se describe mas adelante.
A inicios de cada afio académico, la USFQ podra verificar el
cumplimiento de este requisito.

El estudiante que pertenezca a una carrera con esta exi-
gencia podra recibir un correo electréonico que explique el
procedimiento establecido por la Institucidn para verificar
el cumplimiento de este requisito.

De desgravamen para estudiantes con asistencia finan-
ciera

Se requiere que los estudiantes que reciben asistencia fi-
nanciera cuenten con un seguro de desgravamen durante
todos sus afios de estudio. El estudiante podra cumplir este
requisito con la presentacion de una pdliza personal en la
que conste como titular o beneficiario o contratar el plan
gestionado por la USFQ, que se describe mas adelante. A
inicios de cada afio académico. La Oficina de Asistencia fi-
nanciera verificara el cumplimiento de este requisito para
su renovacién anual.

SERVICIOS PSICOLOGICOS Y OTROS

Acompaifiamiento de consejeria psicolégica ofrecido por
el Decanato de Estudiantes

El Decanato de Estudiantes coordina el servicio gratuito
de acompafiamiento individual de consejeria psicoldgica,
exclusivo para estudiantes de la Universidad con estatus
activo. Cuando el problema es de indole académica, remite
al estudiante a la Oficina de Consejeria Académica o al Lear-
ning Center.
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La Oficina de Consejeria Psicoldgica es responsable de
atender a cualquier estudiante que requiera el servicio vo-
luntariamente o que sea remitido por otra area de la Uni-
versidad. En especial atiende los siguientes casos, entre
otros:

1. de estudiantes del Programa de Diversidad Etnica,

de estudiantes referidos por sus tutores,

de estudiantes condicionados por bajo rendimiento,
de estudiantes recomendados por uno de los comités
de la USFQyy,

5. casos especiales a consideracién del Decanato.

PwnN

El objetivo de la Oficina es servir de nexo para que los es-
tudiantes puedan acceder a servicios profesionales exter-
nos en los que reciban la terapia adecuada que les permita
lograr su equilibro emocional y, asi, garantizar su desarrollo
académico y personal. Para ello, se realiza constantemente
un seguimiento del estado del estudiante.

La Oficina de Consejeria Psicoldgica no autoriza ni tramita
retiros de materias o de periodos académicos, asi como
tampoco reingresos a la Universidad. La Oficina evalua los
casos que se presentan junto con el especialista externo
que trata al estudiante para recomendar la rebaja de carga
o interrupcidn de estudios si es recomendable de acuerdo
con el historial médico.

Para concertar una cita, los estudiantes deben acercarse
o comunicarse con el Decanato de Estudiantes.

Consejeria y acompainamiento de la Oficina de Necesida-
des Educativas Especiales

La Oficina de Necesidades Educativas Especiales ofrece
atencion individualizada a estudiantes que presentan una
necesidad educativa especial, asociada o no a una discapa-
cidad.

SERVICIOS EN CONVENIO PARA ESTU-
DIANTES

PLAN DE ESTUDIO SEGURO EN CONVENIO CON
BMI

La USFQ ha gestionado la oferta de una pdliza de seguro
para aquellos estudiantes que optativamente deseen con-
tratarla. La pdliza de seguro estd compuesta de asistencia
médica, seguro de vida y beca de estudios mas seguro de
desgravamen.

El seguro de asistencia médica cubre a todos los estu-
diantes que lo hayan contratado. Este seguro especifica
montos de cobertura de gastos médicos por enfermedad o
accidente.

El seguro de vida aplicable al fallecimiento del estudiante
especifica los montos de cobertura por desmembracién ac-
cidental e incapacidad total y permanente.

La beca de colegiatura garantizada y seguro de desgrava-
men por fallecimiento del representante financiero decla-
rado en el proceso de admision, cubre los valores futuros



por concepto de aranceles hasta la graduacion del estu-
diante en la USFQ, en la carrera en que el estudiante activo
se haya encontrado registrado v, si el estudiante tuviera
asistencia financiera, también cubre los valores que se en-
cuentren pendientes de pago como un seguro de desgrava-
men.

El estudiante puede optar por la contratacién del Plan
de Estudio Seguro para cumplir la exigencia de presentar
una péliza de asistencia médica o salud explicada anterior-
mente.

Toda la informacidn relativa al plan de Estudio Seguro se
la podra encontrar en el siguiente enlace.

Al hacer clic en el icono de Estudio Seguro, el estudiante
podrd consultar toda la informacién, montos, cobertura y
condiciones del plan de Estudio Seguro.

La vigencia de la péliza es desde el 1ero de septiembre al
31 de agosto del afio siguiente y su contratacién se forma-
liza con el pago del valor de la prima correspondiente.

Una vez contratada la pdliza, no es posible por ningin
motivo realizar una terminacion anticipada durante su vi-
gencia. Por lo tanto, en casos de retiro temporal o defini-
tivo o de suspension o separacién académica o separacion
disciplinaria de la USFQ o graduacion no se suprimird la co-
bertura ni se reembolsaran valores proporcionales. La po-
liza mantendra vigencia hasta el 31 de agosto del afio que
aplique y el titular podra hacer uso de sus coberturas en las
condiciones establecidas. La pdliza es individual, no es un
plan familiar.

SISTEMAS MEDICOS SIME

El Sistema Médico SIME esta totalmente equipado para
ofrecer atencién en diversas especializaciones médicas. Los
servicios médicos prestados son de libre acceso tanto a la
comunidad USFQ como al publico en general y constan en
la siguiente pagina web de SIME:
http://sime-usfg.com/nosotros/articulos-medicos

El Sistema Médico SIME ofrece ademas servicios de ima-
gen, fisioterapia, laboratorio, chequeos médicos, enferme-
ria, entre otros que se pueden encontrar en el mismo link.

El Sistema Médico SIME se encuentra ubicado en el Pa-
seo San Francisco, Subsuelo 2, al facil acceso del publico y
cerca del campus universitario. Las citas médicas se pueden
coordinar en SIME fisicamente, por via telefénica o inclu-
sive por medio de la pagina web de SIME.

Los miembros de la Comunidad USFQ obtienen beneficios
en los servicios de la clinica.

CONSEJERIA PSICOLOGICA EN CONVENIO CON
SIME

Se ofrece lo siguiente:

a. Sicoterapia Individual
b. Sicoterapia Familiar
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c. Sicoterapia de Grupo para personas en situacion de
duelo, enfermedad crdénica, rompimientos amorosos

Sicoterapia de juego para nifos
Sicodiagndstico de Problemas de Aprendizaje
Sicodiagndstico de la Personalidad

@ = 0o o

Orientacion Vocacional
Contactos: 3949000 (Consultas Psicoldgicas)

CLINICA ODONTOLOGICA

La Clinica Odontolégica cuenta con especialidades odon-
tolégicas como cirugia oral y maxilo facial, ortodoncia,
odontopediatria, rehabilitacion oral y estética, implantolo-
gia, periodoncia y endodoncia. Esta equipada con 35 unida-
des odontoldgicas y modernos equipos de tecnologia de
punta, radiografias periapicales y panoramicas computari-
zadas. La Clinica Odontoldgica ofrece atencidn al publico en
general. Ademas, atiende a la comunidad USFQ con promo-
ciones especiales.

Como un servicio a la comunidad, la Clinica atiende a pa-
cientes de bajos recursos en la comunidad de Cumbays3,
Tumbaco y varias parroquias de Pichincha. Desde 2010 ha
extendido su servicio a zonas mas necesitadas de Tungu-
rahua y Chimborazo.

La Clinica Odontoldgica es operada independientemente.

Horarios de atencién: 9h00 a 18h00.

HOSPITAL DOCENTE DE ESPECIALIDADES VETE-
RINARIAS

El Hospital Docente de Especialidades Veterinarias da
atencidn médica a mascotas del publico en general y de la
comunidad USFQ con promociones especiales.

GYMBOREE

Es un centro de estimulaciéon temprana que maneja dife-
rentes tipos de clases para nifios. Las principales clases son:
e Play (motricidad gruesa)
e Music (desarrollo auditivo)
e Art (motricidad fina)
Este centro ofrece condiciones preferenciales para los hijos
de estudiantes y miembros de la Comunidad USFQ. Se en-
cuentra ubicado en el Paseo San Francisco.

RESTAURANTES

Los restaurantes de la USFQ son dirigidos por el USFQ
Food Service y son los siguientes:

e Restaurante Gourmet Marcus Apicius

e (Cafeteria Via Bonita

e Cafeteria NSM (No Sea Malito)

e Trattoria Panchesca

e Piramide Crepe Station

e Ambrosia, Cafeteria, Panaderia, Pasteleria.
o Apice, cafeteria



CENTRO DE COPIADO

La USFQ dispone de un centro de copiado operado inde-
pendientemente. Este centro ofrece toda la gama de servi-
cios de copiado, impresién, planos, etc. y esta disponible
para toda comunidad universitaria. El prestador de esta ac-
tividad es el Unico responsable por este servicio.

ACTIVIDADES ESTUDIANTILES

GOBIERNO ESTUDIANTIL GOBE

El Gobierno Estudiantil es el organismo representativo de
los estudiantes ante aquellas instancias que requieren re-
presentacion estudiantil. Se encarga de llevar a cabo activi-
dades que incentiven la unidad de la comunidad universi-
taria, estimular la actividad académica y extracurricular,
dar impulso a las iniciativas estudiantiles, cuidar que se res-
pete el Cédigo de Honor y Convivencia y promover la ima-
gen positiva de la Universidad y sus estudiantes, todo en-
marcado en el espiritu de las Artes Liberales.

La directiva del GOBE es elegida por los Estudiantes Re-
gulares de la USFQ por el periodo de un afio, segun el Re-
glamento de Elecciones que sefiala ademas los requisitos
para ser candidato, el proceso de elecciones, entre otros.

Las dignidades que se eligen son:

1. Un presidente quien, es el representante ante el Con-
sejo Universitario.

2. Un vicepresidente, quien es el representante ante el
Consejo Universitario.

3. Un secretario, suplente del presidente ante el Consejo
Universitario.

4. Un tesorero, suplente del vicepresidente ante el Con-
sejo Universitario.

5. 2suplentes, uno del secretario y otro del tesorero.

El Gobierno Estudiantil tiene representacion en otros 6r-
ganos colegiados de la Universidad, ya sea por disposicio-
nes legales, reglamentarias o estatutarias.

El Gobierno Estudiantil es elegido al finalizar el primer pe-
riodo de cada afio académico. En el proceso de votacidon
participan todos los estudiantes de la USFQ y su Extensidn.
El voto es obligatorio.

LAS CASAS UNIVERSITARIAS

Siguiendo el espiritu de las Artes Liberales, se establecen
diez Casas Universitarias que forman parte del curriculo es-
condido. Las Casas buscan crear lazos de amistad entre los
estudiantes para ampliar el sentido de comunidad univer-
sitaria. Asi, las Casas reunen a estudiantes de diferentes ca-
rreras para establecer contactos de solidaridad y amistad,
mejorando la interaccidn social entre ellos. Cada semestre,
centenares de nuevos estudiantes son parte de la Comuni-
dad USFQ para estudiar en mas de cincuenta carreras bajo
el amparo de la Filosofia de las Artes Liberales. En esta filo-
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sofia, es de vital importancia la interaccién social de los fu-
turos profesionales de los diez Colegios Académicos de la
USFQ.

LOUNGE DE ESTUDIANTES

El Dragon’s Den es el lounge o saléon de los estudiantes.
Un espacio ubicado en el Edificio Hayek dentro del campus
de la Universidad destinado al uso de la Comunidad estu-
diantil de la USFQ. Con una superficie de 660 metros cua-
drados cuenta con un area comunal y un espacio designado
a cada una de las Casas Universitarias. El Dragon’s Den es
un lugar de descanso y entretenimiento con variedad de
juegosy equipos recreacionales como mesas de billar, ping-
pong, entre otros, que son de libre uso de los estudiantes.

CAMPUS LIFE

Es un programa del Decanato de Estudiantes, que pro-
mueve la actividad estudiantil mas alla del aula, a través del
desarrollo de actividades extracurriculares mediante clu-
bes, que contribuyen al desarrollo integral de los estudian-
tes, complementando su formacidn tanto a nivel personal
como académico; y fomentando cualidades de liderazgo,
emprendimiento y creatividad.

CLUBES Y ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES

Las actividades estudiantiles extracurriculares contribu-
yen al desarrollo integral de los estudiantes dentro del es-
piritu de las Artes Liberales de la USFQ y constituyen un as-
pecto fundamental en su formacién tanto a nivel personal
como académico, asi como en su hoja de vida.

Los estudiantes pueden participar en varios clubes reco-
nocidos por la USFQ y aprobados por el Decano de Estu-
diantes. Los distintos clubes se dividen en cuatro categorias
segun la naturaleza de sus actividades, pueden ser acadé-
micos, deportivos, culturales y recreativos. No se otorgan
créditos por la participacion en estos clubes.

Para formar un club u organizacion estudiantil se debe
cumplir con requisitos basicos que aseguren su relevancia
y continuo funcionamiento. La Oficina Campus Life propor-
ciona los reglamentos y requisitos correspondientes.

DEPORTES

La Universidad exige a sus estudiantes cursar una materia
de Deportes como requisito del Colegio General. Ademas,
incentiva su participacion en los distintos equipos deporti-
vos que representan a la USFQ, como es el caso de futbol,
basquet, natacion, tenis, etc. Para algunas de estas activi-
dades deportivas se ofrecen becas. Ver seccion ASISTENCIA
FINANCIERA'Y BECAS.

El estudiante que desee tomar cursos adicionales de de-
portes como actividad extracurricular, deberd cancelar el
valor que corresponda al curso de su interés a través del
Sistema de Pago en Linea de la pagina web o en Tesoreria.



Para su registro en el curso extracurricular, debera contac-
tar al Counter de la Oficina de Registro con el comprobante
de pago. El estudiante podra ser registrado en el curso que
corresponda Unicamente si no supera la carga académica
maxima del periodo académico.

OFICINA USFQ ALUMNI

La Oficina USFQ Alumni estd cargo del sistema de segui-
miento y atencidn a graduados de grado y posgrado de la
USFQ. La oficina se dedica a promover un espiritu de perte-
nencia e integracion entre los miembros que voluntaria-
mente se han enrolado.

Objetivos de la Oficina USFQ Alumni

a. Manejar el sistema informatico de seguimiento a gra-
duados.

b. Solicitar retroalimentacién académica a los graduados
respecto de opciones de mejora en la organizacion cu-
rricular y académica general de sus carreras o progra-
mas.

c. Crear y mantener redes sociales y profesionales de
graduados USFQ para contribuir al fortalecimiento de
la USFQ en areas académicas, de investigacidn, depor-
tivas, etc.

d. Apoyar la participacion de los graduados de la USFQ
en la Bolsa de Empleo de Contacto Empresarial con
oportunidades laborales tanto para exalumnos y
alumnos actuales.

e. Ofrecer alos graduados descuentos y beneficios a tra-
vés de alianzas empresariales y educativas.

f.  Contribuir con proyectos sociales para la comunidad.

g. Mantener el contacto con la comunidad USFQ como
son exestudiantes de intercambio internacional o pro-
fesores que estuvieron vinculados a la Institucion.

Beneficios
La Oficina de USFQ Alumni ofrece los graduados los si-
guientes beneficios:

a. Presencia en la mejor red de profesionales del Ecua-
dor.

b. Descuentos en el drea comercial, de consumo, educa-
cién, salud y entretenimiento.

c. Informacidén de programas de educacién continua, be-
cas en el exterior y de interés general.

d. Asesoramiento para la creacién de una empresa pro-
pia.
e. Promocién y publicidad de una empresa propia.
f. Acceso a ofertas laborales nacionales e internaciona-
les.
Membresia en Oficina USFQ Alumni

Forman parte de la Oficina USFQ-Alumni los graduados
que obtuvieron un titulo académico de grado o posgrado
en la USFQ o en su Extensidn Galdpagos.

Los graduados reciben su tarjeta de membresia al mo-
mento de su graduacion para obtener beneficios y des-
cuentos en las redes comerciales y educativas.

Dentro de los requisitos administrativos de graduacion se
incluye el registro de los graduados en el sistema informa-
tico de seguimiento.

Para mayor informacion ingresar a:
http://www.usfg.edu.ec/alumni

OFICINAS USFQ GUAYAQUIL

Para informacidn y procesos de admisiones, los estudian-
tes pueden acudir a la oficina de la USFQ en Guayaquil.

CONTACTO: guayaquil@usfg.edu.ec

Edificio World Trade Center, Torre B, Piso 11, Ofic. 1108;
telfs. 04 263 0393 / 0394.

PREGUNTAS FRECUENTES

Acceder al siguiente enlace o MiUSFQ.

CONTACTOS IMPORTANTES

El estudiante puede acceder al directorio de contactos a
través de MiUSFQ.

DISPOSICION GENERAL: Por motivos de fuerza mayor de indole general, la Universidad podra modificar las reglas contenidas en este Ma-
nual, previa aprobacion del Consejo Universitario o por disposicion de la autoridad competente en materia de educacidn superior o desig-
nada en funcidn de la circunstancia que ocasiond la fuerza mayor.

ATENCION: El Manual del Estudiante estd sujeto a modificaciones en conformidad con las regulaciones que rigen al Sistema de Educacién
Superior. El usuario debe remitirse a la versién actualizada que se encuentra en la pagina web de la Universidad San Francisco de Quito
USFQ.
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