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OBIJETIVO

El Manual de Procesos Académicos tiene como finalidad ofrecer informacién e instrucciones detalladas
sobre los procedimientos de caracter académico-administrativo de la Universidad de Los Hemisferios.

ALCANCE

El presente documento esta dirigido a estudiantes, y ha sido elaborado en concordancia con el Reglamento
Académico de la Universidad de Los Hemisferios.

PERIODO DE EMERGENCIA SANITARIA COVID-19

SOLICITUDES Y/O PROCESOS ACADEMICOS

Durante el periodo de emergencia sanitaria, el uso de hojas valoradas queda sin efecto. Las solicitudes y/o
procesos se realizaran a través de la Coordinacion Académica de la respectiva Facultad o Unidad Académica
a la cual pertenece el estudiante, mediante correo electronico institucional. La Coordinacién Académica
estard a cargo de direccionar las peticiones o consultas, segun corresponda.

CERTIFICADOS INSTITUCIONALES

Para solicitar certificados académicos o institucionales, los estudiantes deberan remitir un correo electronico
a larespetiva instancia emisora, segln se detalla en el punto 1.2 del presente manual. También podran enviar
su peticion a la Coordinacion Académica de la respectiva Facultad o Unidad Académica, quien se encargara
de direccionar la peticién.

1. DE LAS SOLICITUDES DE ESTUDIANTES

1.1. SOLICITUDES PARA TRAMITACION DE PROCESOS Y/O REQUERIMIENTOS
ACADEMICOS

Todo tramite o solicitud de caracter administrativo o académico realizado por un estudiante, debera hacerse
por escrito mediante correo electrdnico institucional.

Para este efecto, el estudiante debera llenar el Formulario de Solicitudes y anexar los adjuntos requeridos (si
aplica), los cuales deberan ser enviados en formato digital a la respectiva Coordinacion Académica de la
carrera o programa.

Adicionalmente, cada proceso puede tener requerimientos especificos y/o formatos adicionales que deberan
llenar para completar la peticion. Para conocer estos detalles, por favor referirse al proceso especifico dentro
de este manual.

1.2.  SOLICITUDES PARA EMISION DE CERTIFICADOS

En el caso de requerir la emisién de certificados y/o documentos institucionales, el estudiante deberd
llenar el Formulario- Certificados y enviarlo mediante correo electrénico institucional a la instancia
responsable (ver Cuadro 1) y adjuntar la factura correspondiente (si aplica).

La emision de certificados tiene un tiempo de tramitacién aproximado de 24-48 horas. Sin embargo, en
determinados periodos del afio (i.e. matriculas), por el alto volumen de solicitudes, las instancias podrian
tardar hasta 72 horas en emitir los certificados.




Cuadro 1. Instancias administrativas responsables de emitir certificados:

Tipo de certificado Solicitar a:

Certificados y/o documentos académicos de estudiantes o Alumni

. Kardex académico no oficial Solicitar a Gabriela Cabrera escribiendo a:
. Kardex académico oficial gabrielac@uhemisferios.edu.ec

. Documentos para tramite de crédito educativo
. Certificado de matricula

. Certificado de alumno regular

. Certificado de Segunda o Tercera Matricula

. Certificado de Disciplina

. Certificado de Cumplimiento de Malla

. Certificado especial (peticiones especificas)

10. Silabos

11. Emisidn de titulo de grado por pérdida

12. Traduccion de documentos institucionales
13. Otros certificados académicos
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Solicitar a Gabriela Cabrera escribiendo a:
gabrielac@uhemisferios.edu.ec

Certificacion de documentos por parte de Secretaria General
A la solicitud escrita debera adjuntarse:

1. el documento original en formato digital

2. factura por el pago de cada documento a ser
certificado.

2. PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS

2.1. ADMISION

El proceso de admision de estudiantes esta normado por el Reglamento de Régimen Académico expedido
por el Consejo de Educacion Superior (CES), el Reglamento Académico interno de la Universidad de Los
Hemisferios y los procedimientos especificos establecidos:

1. Admision de postulantes que acceden a estudios de tercer nivel directamente desde
bachillerato: se acogen al procedimiento PIAMI, tramitado a través de la Unidad de Admisiones.

2. Admision de postulantes que han cursado estudios previos de tercer nivel en una Institucion
de Educacidn Superior (IES): se acogen al procedimiento de Admisién por Homologacién,
tramitado por la Direcciéon Académica de la respectiva carrera o programa.

2.2. MATRICULAS

Los periodos de matriculas ordinarias y extraordinarias se establecen en el Calendario Académico
institucional, el cual se encuentra disponible en la pagina web de la Universidad. El proceso de matricula,
inscripcion de materias y pago de colegiatura se realizard dentro de los plazos establecidos y en
cumplimiento con el procedimiento establecido por la Universidad. Los estudiantes deberan estar atentos
a su correo institucion en el cual recibirdn las indicaciones especificas para cada semestre.


mailto:gabrielac@uhemisferios.edu.ec
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2.3. ADICION Y RETIRO DE UNA ASIGNATURA, CURSO O SU EQUIVALENTE
2.3.1. ADICION DE UNA ASIGNATURA, CURSO O SU EQUIVALENTE

El estudiante podra adicionar una o varias asignaturas, cursos o equivalentes, o programas, dentro de los
siguientes plazos (establecidos en el Calendario Académico):

a)  Programa regular de pregrado: hasta quince dias (15) calendario contados a partir del primer dia
de clases previsto en el calendario académico para cada periodo.

b) Programa ejecutivo de pregrado: hasta siete (7) dias calendario contados a partir del primer dia
de clases previsto en el calendario académico para cada mddulo.

Para periodos extraordinarios (intersemestres), los plazos varian en funcion del nimero de semanas de
clases y se regiran exclusivamente por lo establecido en el Calendario Académico.

Vencida la fecha tope establecida para solicitudes de adiciones y retiros, las peticiones serdn rechazadas.
2.3.1.1. PROCEDIMIENTO PARA ADICION DE MATERIAS

Para la adicién de asignaturas, cursos o sus equivalentes, el estudiante debe solicitar, llenar y remitir el
respectivo formulario digital (ANEXO 1. Formulario de Solicitud Adicion y Retiro de Materias) a la
Coordinacién Académica de su respectiva carrera o programa. Si procede, la Facultad o Unidad Académica
aprueba la adicion y la remite mediante correo electronico a Centro Financiero, con copia al estudiante.
Centro Financiero remitird al estudiante por este mismo medio, los valores a pagar que correspondan. El
estudiante deberd pagar el derecho de adicidn por cada solicitud realizada y aprobada.

Una vez efectuados estos tramites y emitida la factura, Centro Financiero remitird el proceso mediante
correo electronico a Registro Académico (con copia al estudiante y la respectiva Coordinacion Académica),
en donde se procedera a realizar los cambios en el sistema académico.

El alumno/a sera responsable de verificar que la adicidn solicitada se encuentre registrada correctamente
en el sistema académico universitario, ingresando desde su perfil de estudiante.

2.3.2. RETIRO VOLUNTARIO DE UNA ASIGNATURA, CURSO O SU EQUIVALENTE

El estudiante podrd retirarse voluntariamente de una o varias asignaturas, cursos o equivalentes, o
programas, dentro de los siguientes plazos o condiciéon (establecidos en el Calendario Académico):

a)  Programa regular de pregrado: quince (15) dias calendario contados a partir del primer dia de
clases previsto en el calendario académico para cada periodo.

b) Programa ejecutivo de pregrado: siete (7) dias calendario contados a partir del primer dia de
clases previsto en el calendario académico para cada mddulo.

¢) Programa posgrado: siempre y cuando no se haya dictado mds del 30 por ciento del componente
de docencia de la asignatura, curso o su equivalente.

En caso de retiros dentro de los plazos establecidos, la asignatura, curso o equivalente se considerara
como no cursada y conferira el derecho a la devolucidn de los valores pagados por concepto de arancel.
En ningun caso habra devolucién del valor de la matricula.

2.3.2.1. PROCEDIMIENTO PARA RETIRO VOLUNTARIO DE UNA ASIGNATURA, CURSO O SU
EQUIVALENTE

Para el retiro de asignaturas, el estudiante debe solicitar, llenar y remitir el respectivo formulario digital
(ANEXO 1. Formulario de Solicitud Adicidon y Retiro de Materias) a la Coordinacién Académica de su
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respectiva carrera o programa Si procede, la Facultad o Unidad Académica aprueba el retiro y lo remite via
correo electrénico a Centro Financiero con copia al estudiante. Centro Financiero notificara al estudiante por
este medio, sobre montos a pagar y/o devolucidn de haberes mediante nota de crédito, si aplica. El estudiante
debera pagar el valor correspondiente por cada solicitud realizada y aprobada.

Una vez efectuados estos tramites y emitida la factura y/o nota de crédito (si aplica), Centro Financiero
remitird el proceso mediante correo electronico a Registro Académico (con copia al estudiante y la
respectiva Coordinacion Académica), en donde se procedera a realizar los cambios en el sistema
académico.

El alumno/a sera responsable de verificar que la adicidn solicitada se encuentre registrada correctamente
en el sistema académico universitario, ingresando desde su perfil de estudiante.

Vencida la fecha tope establecida para solicitudes de retiros voluntarios, las peticiones seran rechazadas.

2.4. RETIRO DE ASIGNATURAS, CURSOS O EQUIVOLANTES POR CASO FORTUITO O FUERZA
MAYOR

En el evento de retiro por situaciones de caso fortuito o fuerza mayor que impidan la culminacién del
periodo académico, el estudiante presentara la solicitud escrita debidamente documentada, ante Consejo
de Facultad o Unidad Académica, dentro de los treinta (30) dias calendario, posterior al suceso imprevisto.

Consejo de Facultad o Unidad Académica por su parte, analizara exhaustivamente el caso del estudiante
y de considerarlo necesario, solicitard al Consejo Administrativo Financiero, la devolucién proporcional de
los aranceles pagados por el estudiante.

De ser aprobada la peticidn, la(s) asignatura(s) seran eliminadas del sistema académico y del historial del
estudiante.

En ningun caso habra devolucidn del valor de la matricula.
2.4.1. PROCEDIMIENTO PARA RETIRO POR CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR
El estudiante que deba interrumpir sus estudios por caso fortuito o fuerza mayor debera:

1. Realizar una solicitud escrita dirigida a la maxima autoridad de su Facultad o Unidad Académica, en
la cual indicara el motivo por el cual solicita el retiro y las materias especificas para las que lo pide.
Esta solicitud se enviara por correo electrénico institucional a la respectiva Coordinacién Académica
de la carrera o programa al que pertenece el estudiante.

2. Adjuntar los certificados y/o documentos que corroboren debidamente, el caso fortuito o de fuerza
mayor por el cual se solicita el retiro.

La Facultad o Unidad Académica analizara la situacion expuesta por el estudiante, revisara la idoneidad de los
documentos y aprobara o rechazara la peticidon segun corresponda.

En caso de aprobacion de la peticidn, la Facultad o Unidad Académica procederd a elaborar la solicitud de
retiro de materias y solicitard al estudiante realizar el pago correspondiente por derecho de retiro en Centro
Financiero.

Una vez aprobada la solicitud, la Facultad o Unidad Académica entregard a Registro Académico la siguiente
documentacién:

1. Solicitud original realizada por el estudiante con los respectivos adjuntos
2. Resolucidn de Consejo de Facultad y/o Consejo Universitario
3. Solicitud de retiro de materias (si aplica)



4. Factura correspondiente al pago por derecho de retiro de materias (si aplica) y nota de crédito (si
aplica)

Registro Académico procedera a realizar las modificaciones necesarias en el sistema y archivara el proceso
en la carpeta del estudiante.

2.5. RESERVA DE CUPO POR RETIRO TEMPORAL

El estudiante que decida interrumpir sus estudios temporalmente y de forma voluntaria, debe realizar una
solicitud de reserva de cupo por retiro temporal. En caso de no hacerlo, la Universidad de Los Hemisferios, al
amparo del articulo 355 de la Constitucion de la Republica, se reserva el derecho de admisién en funcion del
perfil de estudiante de la Universidad, el perfil de ingreso de la carrera a la que postule tomando en cuenta
su historial académico y disciplinario.

2.5.1. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR UNA RESERVA DE CUPO POR RETIRO TEMPORAL
Para tramitar una peticion de reserva de cupo por retiro temporal, el solicitante debera:

1. Remitir una solicitud escrita, dirigida a la maxima autoridad de la respectiva Facultad o Unidad
Académica, la cual serd enviada por correo electrdnico institucional a la Coordinacién Académica, en
la cual se especificara:

— nombres completos del solicitante

— carrera de la cual se retira temporalmente, especificando programa (Regular o Ejecutivo)
— periodo académico en el cual iniciara la interrupcidn de estudios

— duracion prevista de la interrupcion de estudios

— motivo de la interrupcion de estudios

—  peticién expresa de reserva de cupo

2. La Facultad o Unidad Académica estudiard la solicitud y emitird una respuesta por escrito al
solicitante.

3. Sera responsabilidad del solicitante, tener conocimiento previo de las condiciones y proceso de
reingreso que debera realizar al momento de solicitar el reintegro a la Universidad (ver punto 2.7)

2.6. RETIRO DEFINITIVO DE LA UNIVERSIDAD
El estudiante que decida retirarse definitivamente de la Universidad, debera:

1. Remitir una notificacién escrita, dirigida a la maxima autoridad de la respectiva Facultad o Unidad
Académica, la cual sera enviada por correo electrénico institucional a la Coordinacion Académica
de la respectiva carrera o programa, en la cual se especificara:

— nombres completos del estudiante

— carrera de la cual se retira definitivamente, especificando programa (Regular o
Ejecutivo)

— motivo del retiro

2. Encaso de requerir la emision de certificados y/o documentos institucionales, el estudiante debera
realizar el tramite especifico a través de la Unidad de Registro Académico y los respectivos pagos
por emision (si aplica).

3. La entrega de la documentacion estara sujeta a que el solicitante remita previamente a Registro
Académico, los siguientes certificados:

—  Certificado de No Adeudar en Biblioteca
—  Certificado de No Adeudar en Centro Financiero

2.7. REINGRESO
Un estudiante podra reingresar al programa del que se retird voluntariamente, previa solicitud de reserva de

cupo aprobada por Consejo de Facultad o Unidad Académica respectiva hasta diez afios (10) afios contados
a partir del ultimo periodo académico cursado en el que se produjo la interrupcion de estudios.



Si el estudiante no hubiere notificado su retiro y solicitado la reserva de cupo, la Universidad de Los
Hemisferios, al amparo del articulo 355 de la Constitucidn de la Republica, se reserva el derecho de admision
en funcion del perfil de estudiante de la Universidad, el perfil de ingreso de la carrera a la que postule
tomando en cuenta su historial académico y disciplinario.

Transcurrido el plazo establecido en el primer parrafo, un estudiante podra retomar sus estudios en la misma
carrera o programa vigente o en otra carrera o programa (previa aprobacién de Facultad o Unidad
Académica), mediante el mecanismo de homologacion por validacion de conocimientos (suficiencia) de
asignaturas, cursos o sus equivalentes, en una carrera o programa vigente bajo los términos dispuestos en
este reglamento.

En caso de pérdida de derecho de permanencia en la Universidad de Los Hemisferios de conformidad con el
articulo 61 del Reglamento Académico, y cuando el estudiante que solicita el reingreso haya perdido por
segunda vez dos 0 mas materias de su carrera, se negara el reingreso.

En todos los casos de reingreso, el estudiante se acogera a la normativa y condiciones de la Universidad de
Los Hemisferios.

Toda solicitud de reingreso serd aprobada y resuelta por el Consejo de Facultad o Unidad Académica de la
carrera o programa en que se solicite.

2.7.1. CONDICIONES DE REINGRESO

Para que una solicitud de reingreso pueda ser aprobada, el estudiante debera cumplir con las siguientes
condiciones:
a) Haber cursado al menos un semestre en UHemisferios
b) Haber mantenido un promedio acumulado aprobatorio
c) Notenertercera matricula en una o mas asignaturas correspondientes al programa o carrera
para el cual solicita reingreso
d) No tener segunda matricula en dos o mas asignaturas de su carrera
e) No haber perdido el derecho de pérdida de permanencia en la Universidad por una o mas
causales establecidas en el Reglamento Académico

2.7.2. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR REINGRESO
Para tramitar una peticion de reingreso, el solicitante debera:

1. Remitir una solicitud escrita, la cual sera enviada por correo electrénico a la Coordinacién

Académica de la respectiva carrera o programa, en la cual se especificara:

a) nombres completos del solicitante

b) carrera o programa para el cual solicita reingreso, especificando el programa (Regular o
Ejecutivo)

c) periodo académico para el cual solicita el reingreso

2. Remitir el ANEXO 2. Formulario de Reingreso debidamente lleno.

Adjuntar factura correspondiente al pago por derecho de reingreso.

4. En caso de que el reingreso del estudiante esté sujeto a un cambio de malla curricular, debera
adjuntarse, adicionalmente, una solicitud escrita del estudiante en la cual solicite expresamente
su admisién a dicha carrera o programa curricular. Un ejemplar de la malla debera adjuntarse y
contara con la firma del estudiante.

5. Remitir el formulario y factura via correo electrénico a la respectiva Coordinacion Académica
dentro del plazo establecido para este efecto, en el Calendario Académico.

4. La Facultad o Unidad Académica realizard un andlisis exhaustivo de la situacién académica del
estudiante basado en el kardex académico, disponibilidad de cupos, antecedentes personales,
disciplinarios y académicos y el tiempo transcurrido desde su retiro de la Universidad.

A su vez, verificard que la carrera o programa para el cual solicita reingreso esté en vigencia. En caso
de que no lo esté, el alumno debera acogerse al plan de estudios y normativa vigente.

w
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5. Luego de realizar este andlisis, la Facultad o Unidad Académica completara el ANEXO 3. Formulario
Administrativo de Reingreso.

6. Consejo de Facultad o Unidad Académica aprobara o rechazara la solicitud del estudiante en base
a la documentacion y andlisis previo realizado y notificard por escrito, la resolucidn al estudiante.

7. Una vez emitida la resolucién final, la Facultad o Unidad Académica procedera a entregar el
expediente completo a Registro Académico para su respectivo cierre y archivo:

a. Solicitud realizada por el estudiante

b. Factura

c. Kardex no oficial

d. Formulario de Reingreso (estudiante)

e. Formulario Administrativo de Reingreso (Facultad o Unidad Académica)
f.  Resolucidn de Consejo de Facultad o Unidad Académica

g. Solicitud de cambio de programa o malla curricular (si aplica)

h. Malla curricular actualizada con firma de estudiante (si aplica)

i.

Proceso finalizado de homologacidn interna por cambio de carrera o programa,

elaborado por Facultad o Unidad Académica (si aplica). Ver 2.8.1. Homologacion

interna por cambio de carrera o programa al interior de la universidad.

8. En caso de resolucidn favorable, Registro Académico realizara la reactivacion de usuario del
solicitante en el sistema académico.

9. Una vez realizado el paso anterior, el solicitante podra llevar a cabo el proceso de matricula e
inscripcién de asignaturas de manera regular.

2.8. CAMBIO DE CARRERA

2.8.1. HOMOLOGACION INTERNA POR CAMBIO DE CARRERA O PROGRAMA AL INTERIOR DE LA
UNIVERSIDAD

La homologacidn interna es el reconocimiento de una o mas asignaturas aprobadas en otra carrera o
programa en la Universidad de Los Hemisferios mediante la declaracién de equivalencia entre contenidos.
Este proceso de homologacién solo podra admitirse a tramite dentro del plazo de cinco (5) afios después de
la aprobacién de la asignatura, cursos o equivalentes.

Para que proceda este mecanismo, debera haber al menos una correspondencia del 80% en cada uno de los
siguientes aspectos:

1. Contenido del micro curriculo,

2. Profundidad en los contenidos y

3. Cargahoraria

Los estudiantes podran solicitar homologacion de una malla a otra de la misma carrera por voluntad propia,
en el caso de que una de ellas haya sido declarada no vigente. Para acceder a esta solicitud el estudiante no
debera haber tenido tercera matricula en ninguna de las materias cursadas.
En todos los casos, los estudiantes deberan someterse a las condiciones que establezca la Facultad para
la homologacidn de una carrera no vigente a una vigente, en relacién con la programacién de cursos
faltantes para finalizar la malla curricular y la apertura de asignaturas.
En ninguln caso se aprobaran solicitudes de homologaciones de estudios externos o internos a mallas no
vigentes habilitadas para registro de titulo.

2.8.2. CONDICIONES PARA LA HOMOLOGACION INTERNA

Para que una asignatura sea homologada, se deberan observar las siguientes condiciones:

a) Si se trata de asignaturas comunes a los programas académicos en las que el estudiante haya
obtenido nota aprobatoria, se reconoceran automaticamente.
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Las asignaturas homologadas formaran parte del promedio acumulado del estudiante y se les
asignara el nimero de créditos/horas que haya establecido el programa académico para el cual se
homologan las asignaturas. La calificacion serd la que obtuvo en la carrera o programa de la cual
procede.

Esta homologacion se regird de acuerdo con los mecanismos descritos en el Pardgrafo I: De la
validacion de estudios del Reglamento Académico UHEMISFERIOS.

2.8.3. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR CAMBIO DE CARRERA

10.

2.9.

Consiste

El estudiante que desee solicitar un cambio de carrera, primeramente, debe realizar un retiro formal
de la carrera o programa previamente cursado mediante una notificacion escrita que debe ser
enviada via correo electrdnico institucional a la respectiva Coordinacidon Académica de dicha carrera
0 programa.

Posteriormente, el estudiante debe realizar una peticion escrita mediante correo electrdnico
solicitando la admisién en la carrera o programa académico deseado. Esta solicitud debera ser
enviada a la respectiva Coordinacién Académica de la carrera o programa. A esta solicitud se deberd
adjuntar la factura correspondiente al pago por derechos por cambio de carrera, en Centro
Financiero.

La Facultad o Unidad Académica realizard un analisis exhaustivo de los antecedentes académicos y
disciplinarios del estudiante en base al cual emitira un reporte dirigido al Consejo de Facultad,
estableciendo el estado de situacion del alumno/a en referencia a la carrera o programa curricular
para el cual solicita el ingreso.

La Facultad o Unidad Académica llenara el ANEXO 4. FORMULARIO ADMINISTRATIVO — CAMBIO DE
CARRERA .

La respuesta de aprobacidon o rechazo de la peticidn, serd enviada por correo institucional al
solicitante. En caso de aviso favorable, la Facultad o Unidad Académica notificara al solicitante, el
proceso de a seguir para finalizar su admisién en la carrera o programa.

Si aplica, La Facultad o Unidad Académica procedera a realizar la respectiva homologacion interna
mediante el Informe de Homologacion Interna (ANEXO 5. Informe de Homologacién Interna por
Cambio de Carrera o Programa Curricular) y el Informe Final de Homologacion Interna (ANEXO 6.
Informe Final De Homologacién Interna Por Cambio De Carrera o Programa Curricular).

La Facultad o Unidad Académica entregara el expediente completo a Registro Académico,
remitiendo la siguiente documentacion:

a) Solicitud del estudiante

b) Factura derechos de cambio de carrera

c) Resolucion de Facultad o Unidad Académica

d) Formato Administrativo- Cambio de Carrera

e) Informe de Homologacidn Interna por Cambio de Carrera o Programa Curricular (si aplica)

f)  Informe Final de Homologacion Interna por Cambio de Carrera O Programa Curricular (si
aplica)

Registro Académico revisa y valida el expediente. De ser aprobado, solicitara via correo electrénico

ala Unidad de Tecnologia, la actualizacién de cambio de carrera y aranceles en el sistema académico

de acuerdo a la informacion contenida en el ANEXO 4. Formato Administrativo- Cambio de Carrera.

Una vez realizada la actualizacion en el sistema, Registro Académico registrara las homologaciones

internas en el historial del estudiante en el sistema académico.

Una vez realizado el paso anterior, el solicitante podra llevar a cabo el proceso de matricula e

inscripcion de asignaturas de manera regular.

HOMOLOGACION POR ANALISIS COMPARATIVO DE CONTENIDOS (CONVALIDACION)

en la transferencia de las horas/créditos de una o mas asignaturas, cursos o sus equivalentes

aprobados en una Institucidn de Educacion Superior (IES), a través del andlisis de contenidos, con el cual
deberda haber al menos una correspondencia del 80% en cada uno de los siguientes aspectos:

1.

Contenido del micro curriculo,
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2. Profundidad en los contenidos y
3. Cargahoraria

2.9.1. CONDICIONES PARA LA HOMOLOGACION POR ANALISIS COMPARATIVO DE CONTENIDOS O

<)

CONVALIDACION

El estudiante podra solicitar la homologacidén siempre que haya aprobado la materia o curso con
una equivalencia igual o superior al 75% de la calificacion en la IES de origen.

Este proceso de homologacidn solo podra admitirse a tramite dentro del plazo de cinco (5) afios
después de la aprobacion de la asignatura, curso o sus equivalentes.

Para garantizar la identidad y calidad académica propuesta por la Universidad de Los Hemisferios,
se podra homologar hasta el 70% de estudios provenientes de otras IES, salvo en el caso de
convenios especificos, en virtud de los cuales se podra homologar un porcentaje mayor.

Solamente se estudiaran solicitudes de convalidaciéon de estudiantes que hayan obtenido un
promedio acumulado igual o superior a 75/100 o su equivalente en la universidad de origen.

Los estudiantes que hayan cursado estudios en una IES con la cual exista un convenio establecido,
podran tener condiciones distintas (i.e. Universidad de Navarra)

2.9.2. PROCEDIMIENTO DE CONVALIDACION

El estudiante que requiera realizar una homologacion por andlisis comparativo de contenidos

(convalidacion) deberd estar matriculado al momento de ingresar el proceso a través la Coordinacion

Académica de su respectiva Facultad o Unidad Académica y debera remitir la siguiente documentacion

de acuerdo al plazo establecido en el Calendario Académico:

a) Peticion escrita solicitando la Homologacidn por Andlisis Comparativo de Contenidos

b) Copia de documento de identificacion

c) Copia del pago realizado en el Centro Financiero por derecho de proceso de homologacién.

d) Copia de la malla curricular que cursa el estudiante, entregada por la Coordinacion de la Facultad o
Unidad Académica a la que pertenece

e) Original o copia certificada del registro de notas de la universidad de origen, en donde debe constar:
asignaturas cursadas, su valoracién en créditos o carga horaria, las calificaciones obtenidas, la
constancia de aprobacion o reprobacion de dichas asignaturas y el periodo cursado por cada materia.

f)  Originales o copias certificadas de los silabos o micro-curriculos

g) Traducciones autenticadas y legalizadas de los documentos en otros idiomas.

h) Formulario A (ANEXO 7. Formulario A)

La Coordinacion Académica recibe y revisa la documentacion y la remite a Registro Académico.

Registro Académico valida la documentacion entregada por el estudiante y completa el

Formulario B en el cual deja constancia de los documentos recibidos.

Registro Académico envia los documentos y solicita la tramitacién de la homologacién a la

maxima autoridad de la carrera o programa (ANEXO 8. Solicitud a Decano/Direccién Académica

para Homologacion por Analisis Comparativo de Contenidos).

Una vez finalizado el proceso de homologacion, la Facultad o Unidad Académica
correspondiente, debera remitir a Registro Académico el estudio comparativo de contenidos de
cada materia (ANEXO 9. Informe de Equivalencia de Asignatura) y el Informe Final de

Homologacion (ANEXO 10. Informe Final de Analisis Comparativo de Contenidos). En caso de

haber hecho uso de un mecanismo de evaluacion adicional, el mismo debera entregarse adjunto
al Informe de Equivalencia de la materia correspondiente, como sustento. En el Informe Final de
Homologacidn, se colocara en observaciones, el detalle de esta informacion.

Secretaria Académica revisa y valida la informacion recibida y emite el Informe Definitivo de
Homologacidn por Analisis Comparativo de Contenidos (ANEXO 11).
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Del Informe Definitivo de Homologacién, se guardara una copia en el archivo digital de
homologaciones y se emitiran dos (2) ejemplares adicionales para:
a) Archivar en el expediente del estudiante
b) Entregar al estudiante
Una copia digital del Informe Definitivo serd enviada a la respectiva Facultad o Unidad Académica.
7. Una vez cerrado el proceso de homologacidn, Registro Académico notificard al estudiante via

telefdénica o correo institucional y solicitara revisar el Informe Definitivo con los resultados del
tramite. El estudiante dara su aceptacion por escrito, firmando el informe definitivo o en su
defecto, remitiendo un correo electrdnico en el cual acepte expresamente estos resultados.

8. Una vez aceptado el informe, el estudiante deberd pagar el valor de los créditos aprobados por
convalidacién en Centro Financiero. La factura correspondiente al pago debera ser entregada en
Registro Académico como requisito indispensable para realizar el ingreso al sistema de las
materias homologadas.

2.10.  VALIDACION DE CONOCIMIENTOS (SUFICIENCIA)

Consiste en la validacion de los conocimientos, de manera practica o tedrica, de las asignaturas, cursos o sus
equivalentes, a través del mecanismo de evaluacién establecido por cada carrera o programa. El estudiante
podra optar por esta validacidon sea que haya cursado o no estudios superiores y serd obligatorio para la
homologacién de estudios de quienes hayan cursado o culminado sus estudios en un periodo mayor de 10
afios.

Las Facultades o Unidades Académicas de la Universidad de Los Hemisferios determinaran las materias que
pueden ser aprobadas mediante estos mecanismos. Las asignaturas que forman parte del programa de
formacién humanistica, solo podran ser validadas en caso que el alumno las haya cursado en una institucion
educativa con similar proyecto educativo.

En virtud de garantizar la identidad y calidad académica propuesta por la Universidad de Los Hemisferios, se
podra validar estos conocimientos a través de pruebas de suficiencia hasta el 50% de los contenidos de la
malla curricular de la carrera o programa.

2.10.1. REQUISITOS HABILITANTES PARA LA VALIDACION DE CONOCIMIENTOS

Para aplicar este procedimiento de reconocimiento de estudios en la Universidad de Los Hemisferios es
necesario:
a) Estar matriculado en el periodo en el cual solicita la suficiencia.
b) No haber reprobado en la Universidad de Los Hemisferios ni en la IES de la que viene la asighatura que
intenta validar.
¢) No haber rendido con anterioridad una prueba de suficiencia sobre la misma asignatura.

2.10.2. CONDICIONES Y CALIFICACIONES DE LA PRUEBA DE SUFICIENCIA

Las condiciones y calificaciones de la prueba de suficiencia son las siguientes:

a) Laevaluacion se realizara durante el periodo académico de presentacion de la solicitud.

b) La calificacidn definitiva de una suficiencia sera la obtenida de la prueba rendida y sera susceptible
de recalificacion a solicitud del estudiante, salvo en los casos de examenes orales de conformidad
con el Reglamento Académico.

c¢) Lanota minima para aprobar una materia mediante prueba de suficiencia es 75/100.

d) En caso de aprobar el examen de suficiencia se registrara como aprobado en el periodo en que fue
rendido.

e) En caso de no presentarse a rendir la suficiencia en el dia y la hora fijada, el estudiante perdera su
derecho de solicitar nueva suficiencia para la misma asignatura.

f)  La Facultad o Unidad Académica determinard las asignaturas que pueden someterse a este
procedimiento.
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g)

Cada prueba de suficiencia causara los derechos que para tal fin fije la Universidad de Los
Hemisferios.

2.10.3. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR SUFICIENCIA

10.

11.

12.

13.

El estudiante que desee rendir una suficiencia la solicitara por escrito mediante correo electréonico
institucional dirigido a la respectiva Coordinacion Académica de su carrera o programa.
La Facultad o Unidad Académica estudia los antecedentes del estudiante, la normativa y las
condiciones establecidas y determina si la prueba de suficiencia es procedente. En caso de que asi
sea, la Facultad o Unidad Académica emite su aprobacidn mediante el ANEXO 12. Formulario de
aprobacidn de suficiencias, dirigido a Secretaria Académica.
La Facultad o Unidad Académica comunica al estudiante sobre la decision, mediante correo
electrdnico. Si la peticidn es aprobada, el alumno debe realizar el pago correspondiente al derecho
de suficiencia y al valor total de los créditos correspondientes a las asignaturas, en un plazo maximo
de cinco (5) dias habiles desde la recepcion del comunicado.
Una vez obtenida la factura, el estudiante deberd remitirla a su respectiva Coordinacion Académica,
como documento habilitante para la rendicion de la(s) suficiencia(s).
La Facultad o Unidad Académica recepta la factura y designa al profesor o tribunal examinador
(ANEXO 13. Formulario designacién de profesor evaluador).
Coordinaciéon Académica se encarga de coordinar, conjuntamente con el/los evaluador/es y el
estudiante, la fecha y hora para la rendicidn de la suficiencia. La Facultad o Unidad Académica sera
responsable de supervisar y garantizar el cumplimiento de los plazos establecidos.
La suficiencia deberd rendirse dentro del periodo académico en el cual se realizd la solicitud y hasta
dos (2) semanas antes de que el semestre concluya.
Debe considerarse que, la suficiencia evalua todos los conocimientos relevantes de la materia y que
el estudiante puede solicitar la descripcion o los contenidos de la prueba.
Si la Facultad o Unidad Académica a la que pertenece el estudiante no administra la materia para la
cual se solicita la suficiencia, esta debera solicitarla a la respectiva Coordinacién Académica para que
se organice y administre lo requerido. De igual manera, se debe comunicar al estudiante la fecha y
la tematica de la prueba.
Una vez rendida la suficiencia, el profesor o tribunal examinador, deberd remitir al Coordinador
Académico, la respectiva evidencia fisica de la suficiencia rendida y calificada y el Acta de
Suficiencia (ANEXO 14. Acta de calificacion de Suficiencias) debidamente llena y firmada.
Para conocer el resultado de su calificacién, el estudiante podrad solicitarlo a su respectiva
Coordinacién Académica.
Finalizado el proceso, la Facultad o Unidad Académica remite a Registro Académico los siguientes
documentos:
Solicitud realizada por estudiante
Factura por derecho y créditos de suficiencias
Resolucion de Facultad o Unidad Académica
Formulario de Aprobacién de Suficiencias
Formulario de Designacion de Profesor Evaluador (copia)
Prueba fisica rendida (en caso de examen escrito) o temario y criterios de evaluacion (en
caso de evaluacién oral), debidamente calificados por el profesor o tribunal examinador

g. Asentamiento de notas mediante Acta de Suficiencia, debidamente firmada(s) por el

profesor o tribunal examinador (ANEXO 14. Acta de Calificacién Suficiencias)

h. Factura correspondiente al pago de aranceles de créditos homologados por suficiencia
En caso de aprobacidn, Registro Académico procedera a registrar la(s) asignatura(s) en el historial
académico del estudiante y a archivar el expediente. En caso de reprobacidn, la(s) asignatura(s) no
serd(n) registrada(s) en el historial académico del estudiante.
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3. REGISTRO Y RECTIFICACION DE NOTAS
3.1. REGISTRO DE NOTAS

Los profesores deberan registrar las calificaciones otorgadas a los estudiantes en el sistema académico de la
Universidad, dentro de los plazos establecidos para este efecto en el Calendario Académico semestral.

El estudiante podra consultar las notas asentadas en el semestre en curso, ingresando al sistema académico
universitario, con su usuario y contrasefia.

En el caso de carreras de grado, los profesores calificardn las asignaturas, mdédulos, seminarios, talleres, ciclos
de conferencias y demds actividades académicas, sobre un total de cien (100) puntos que se dividiran en tres
(3) calificaciones parciales sobre 30, 30 y 40 puntos, respectivamente:

— Parcial 1: sobre 30 puntos

— Parcial 2: sobre 30 puntos

—  Parcial 3: sobre 40 puntos

La nota aprobatoria de una asignatura, curso o su equivalente es del setenta por ciento de la nota total
(70/100).

3.2. PROCEDIMIENTO DE RECTIFICACION DE NOTAS

a) En caso de rectificacion por error involuntario del docente: En caso de error involuntario en el
registro de las notas por parte del profesor, el plazo para solicitar una rectificaciéon de las
calificaciones ante la Secretaria Académica es de cinco (5) dias habiles contados a partir de la fecha
en la que se publicaron en el sistema.

b) Solicitud por parte del estudiante: El estudiante, por su parte, tiene un plazo de cinco (5) dias habiles
para realizar reclamos, contados a partir de la fecha en la que las calificaciones se publicaron en el
sistema. En caso de que aplique, el profesor deberd presentar a Secretaria Académica el acta de
rectificacion en un plazo no mayor a cinco (5) dias habiles a partir de la fecha en que le fue remitida
la solicitud del estudiante.

La rectificacion, en cualquiera de los casos, debera asentarse mediante un Acta de Rectificacién de Notas
(ANEXO 15) y enviarse dentro de los plazos establecidos en el Calendario Académico.

3.3. RECTIFICACION DE NOTA TACITA

En caso de que un docente no ingresara las calificaciones dentro del plazo establecido en el Calendario
Académico semestral, se procederd a aplicar la nota tacita que corresponde al ochenta por ciento (80%) de
la nota maxima.

Si el profesor entrega las notas cuando ya hubiere operado la calificacion tacita prevista en el inciso anterior,
Secretaria Académica rectificara y asentara Unicamente las notas superiores al ochenta por ciento (80%) de
la nota maxima aplicada.

Si uno 0 mas estudiantes se ven perjudicados por esta calificacidn, podran solicitar a la Facultad o Unidad
Académica que conmine al docente mediante especie valorada dirigida a la maxima autoridad de la Facultad
o Unidad Académica a la cual pertenece el estudiante, en un plazo de cinco (5) dias habiles contados a partir
de la fecha en la que se publicé la calificacion en el sistema.

La rectificacion de la nota téacita debera realizarse en un plazo maximo de cinco (5) dias habiles desde la

publicacién de la misma, o en su defecto, desde la fecha de recepcidn de la solicitud realizada por el o los
estudiantes.
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3.4. RECALIFICACION DE EXAMENES

El estudiante podra solicitar la recalificacion de cualquiera de los instrumentos que hayan sido utilizados para
valorar los aprendizajes, con excepcién de las evaluaciones orales, dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a la fecha en que dio a conocer la respectiva calificacidon. Esta peticidn se realizara por escrito,
mediante correo electrénico institucional, a la respectiva Coordinacion Académica de la carrera o programa
a la cual pertenece el estudiante.

La Facultad o Unidad Académica evaluara la peticidn y designara un profesor del area correspondiente para
que proceda a recalificar el instrumento.

La revision y recalificacion se realizara en un plazo maximo de 72 horas habiles desde la recepcién de la
peticion. La nota de la revisidn sustituird la anterior siempre que sea superior.

La Facultad o Unidad Académica sera responsable de cerrar el proceso, remitiendo la siguiente
documentacion a Registro Académico:

1. Solicitud realizada por el estudiante

2. Resolucion de Facultad o Unidad Académica indicando el nombre del profesor
designado para la recalificacion
Examen o trabajo recalificado
4. Acta de Rectificacion (si aplica)

w

4. INTERCAMBIOS
4.1. REQUISITOS PRE-INTERCAMBIO

— Los estudiantes que pueden ser parte de los programas de intercambio deben cumplir con un
promedio general minimo de 85/100.
—  Los estudiantes deben tener al menos el 40% de su malla curricular cumplida.
— Para acceder a cualquier programa es importante no haber incurrido en faltas graves en la
Universidad.
— Los documentos que deben entregarse a la Direccidn de Relaciones Internacionales para efectuar
el intercambio son:
1) 2 fotostamafio carnet
2) Copia de cédula/ pasaporte
3) Copia de factura por derecho de intercambio
4) Copia de factura: Matricula y Créditos
5) Copia de formularios de la Universidad de Destino (cuando la aplicacidn no es on-
line)
6) Carta de Compromiso econdmico firmada por representantes/ padres y
documentos de respaldo (copias de cédulas y certificados de trabajo o bancarios)

4.2. REQUISITOS DURANTE EL INTERCAMBIO

Los estudiantes deben solicitar a la Universidad en el extranjero los silabos y el Kardex de notas para poder
presentarlos e iniciar los trdmites a su retorno.

4.3. REQUISITOS POST-INTERCAMBIO

Los estudiantes deben retornar por lo menos veinte (20) dias antes del inicio de clases del semestre al
gue van a retornar a la Universidad de Los Hemisferios.

Los documentos que deben entregar a la Direccion de Relaciones Internacionales al regresar del
intercambio son:

1) Kardex de notas de la Universidad receptora.

2) Syllabus de las materias cursadas en el intercambio
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4.4,

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

4.5.

PROCEDIMIENTO PARA APLICAR A INTERCAMBIO

Solicitar asesoria: El estudiante interesado puede revisar la informacién y oferta académica en la
pagina web de la Universidad. Solicita asesoria a través de correo electrénico:
internacionalizacion@uhemisferios.edu.ec a la Direccién de Relaciones Internacionales acerca de
los programas de intercambio a los que tiene acceso como estudiante regular.

La Direccidon de Relaciones Internacionales fija una cita con el estudiante para ampliar la informacion.
En la reunién informativa de programas, se presentan las opciones para cada estudiante y el alumno
expone sus preferencias.

Después de la asesoria, el estudiante elige dos opciones de Universidad receptora, segun las posibles
materias a tomar y el periodo de intercambio y notifica a la Direccién de Relaciones Internacionales
para empezar el proceso formal.

El estudiante paga el derecho de Intercambio en Centro Financiero y obtiene la respectiva factura.
Una copia de la factura se adjuntara a la solicitud escrita (punto 6) y otra serd entregada a la
Direccidn de Relaciones Internacionales.

El estudiante solicita de manera formal y por escrito, el intercambio a la maxima autoridad de la
respectiva Facultad o Unidad Académica, enviando esta solicitud mediante correo electrénico
institucional a la Coordinacion Académica de su carrera o programa. En esta solicitud se incluye el
listado de materias que seran tomadas en la Universidad de destino.

La Facultad o Unidad Académica revisa la solicitud del estudiante y lo convoca para revisar las
materias que va a tomar en el programa de intercambio. Posteriormente, envia la aprobacién oficial
mediante el ANEXO 16. Formulario de Aprobacidén de intercambio estudiantil) a Direccién de
Relaciones Internacionales, en el cual se confirma el cumplimiento de requisitos de intercambio.

La Direccidn de Relaciones Internacionales envia una carta de nominacion oficial al estudiante, junto
a la fecha de postulacién.

El estudiante aplica a la Universidad receptora y sigue todos los procesos que esta solicita (todo
correo importante debe enviarse con copia a Direccion de Relaciones Internacionales).

En caso de aprobar la solitud, la Universidad emitira un comunicado o carta de aceptacién, caso
contrario se emitird una carta de rechazo.

Una vez que el postulante recibe la Carta de Admisidn o aceptacidn de la Universidad receptora,
entrega una copia a Direccién de Relaciones Internacionales.

La Direccion de Relaciones Internacionales envia un ANEXO 17. Memorando de Autorizacién de
Intercambio a Secretaria Académica, Direccion Administrativa Financiera, Direccién de Carrera y
Bienestar Universitario con la autorizacion y detalles del intercambio del estudiante.

El estudiante debe encargarse de todo el proceso migratorio correspondiente al pais receptor para
poder viajar.

Direccidn de Relaciones Internacionales emite el formato de la Carta de Responsabilidad Econdmica
para que el estudiante la haga firmar a sus tutores/ padres de familia.

El estudiante entrega Carta de Responsabilidad Econdmica firmada por padres/ tutores a Direccion
de Relaciones Internacionales.

El estudiante solicita a Centro Financiero un Certificado de Cumplimiento de Obligaciones
Financieras y Administrativas, realiza el pago de créditos y matricula correspondientes y entrega
una copia de la factura a la Direccidn de Relaciones Internacionales.

La Direccion de Relaciones Internacionales convoca al estudiante a una reunién final para
indicaciones generales, antes de que se efectue el viaje.

El estudiante realiza el viaje de intercambio de acuerdo al programa escogido.

POST INTERCAMBIO - RETORNO

El estudiante entregara a la Direccién de Relaciones Internacionales de la Universidad de Los
Hemisferios, los siguientes documentos que habra obtenido en la Universidad receptora previo a su
retorno:

a) Récord de notas

b) silabos oficiales
Direccion de Relaciones Internacionales emitira el Memorando de Retorno dirigido a Secretaria
Académica, detallando nimero de hojas entregadas, nimero de materias y todos los detalles
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referentes a los syllabus y kardex. La entrega de esta documentacion se realizara a través de Registro
Académico.

3. Registro Académico revisara la documentacién del estudiante y la remitird a la Facultad o Unidad
Académica correspondiente.

4. La Facultad o Unidad Académica realizara la homologacion por analisis comparativo de contenidos
cuyos resultados se presentaran en el ANEXO 18. Informe de Homologacién Andlisis Comparativo
de Contenidos - Intercambio y emitira las respectivas actas de notas. La documentacion completa
(syllabus, kardex e informe de homologacidn) seran enviados con comunicacion interna a Registro
Académico.

5. Una vez validado el expediente por Registro Académico, se procede al registro de las materias
aprobadas y sus respectivas calificaciones en el sistema académico.

6. El expediente es remitido por Registro Académico a Secretaria Académica, instancia que elabora el
ANEXO 19. Informe Final de Intercambio.

7. El estudiante se matricula normalmente e inicia el semestre que le corresponde en la Uhemisferios.

5. CUMPLIMIENTO DE MALLA CURRICULAR

La declaracién de Cumplimiento de Malla Curricular de un estudiante, se realizara de manera formal, una vez
que se cumpla el siguiente procedimiento:

1. LaFacultad o Unidad Académica debe remitir a la Secretaria Académica el informe correspondiente
al cumplimiento de malla académica (ANEXO. 20 Informe de Cumplimiento de Malla).

2. La Secretaria Académica revisa el Informe de Cumplimiento de Malla Curricular y si el estudiante
cumple con todos los requisitos, emite un certificado declarando su cumplimiento de malla (ANEXO
21. Certificado de Cumplimiento de Malla Curricular).

Una vez cumplido el proceso interno previamente mencionado, el estudiante podrd solicitar a Registro
Académico, la emision de un Certificado Oficial de Cumplimiento de Malla.

A partir de la fecha de culminacidn de su malla curricular, el estudiante tendrd un plazo de doce (12) meses
calendario para titularse.

6. TITULACION

El estudiante que haya culminado su malla o programa curricular, tendra un plazo de doce (12) meses
calendario, contados a partir del periodo académico de culminacién de estudios, para aprobar su trabajo de
titulacion o examen complexivo. En caso de no concluir y/o aprobar la opcién de titulacion escogida dentro
de este plazo, debera matricularse y tomar las materias de actualizacidn establecidas por la Facultad o Unidad
Académica a la que pertenezca, que en ninglin caso podran ser inferiores a trescientos sesenta (360) horas o
nueve (9) créditos.

6.1. REQUISITOS DE TITULACION

Para la obtencidn del titulo se exigira al estudiante:

1)  Aprobar la totalidad de créditos/horas y de materias incluidas en la malla curricular de la carrera
0 programa.

2)  Aprobar o validar el idioma inglés o su equivalente en lengua extranjera, en el nivel requerido
para la carrera o programa antes de la matriculacidn en el ultimo periodo ordinario cursado por
el estudiante.

3)  Mantener un promedio acumulado minimo de 70/100. En el caso de los programas de posgrado,
ese minimo podra variar de acuerdo a las caracteristicas del programa y serd expresamente
definido en el proyecto.

4)  Cumplir satisfactoriamente el proceso de titulacién, en alguna de las modalidades contempladas
por la carrera o programa, antes de cumplirse el equivalente a dos periodos académicos
ordinarios, contados desde el tltimo dia del ultimo periodo académico cursado.
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5)

6.2.

3.

PROCEDIMIENTO PARA LA TITULACION DE TERCER NIVEL

Cumplir con todas las obligaciones financieras y de cualquier otro orden pendientes con la
Universidad.

Para realizar el proceso de titulacion, es indispensable que la Facultad o Unidad Académica haya
concluido previamente, el proceso de Cumplimiento de Malla a través de Secretaria Académica
(punto 5).
La Facultad o Unidad Académica remite a la Secretaria Académica el Informe Académico de
Titulacion (ANEXO 22. Informe Académico de Titulacién), con los adjuntos correspondientes que se
detallan a continuacidn:

DOCUMENTO REQUERIDO RESPONSABLE
Kardex no oficial de notas Facultad
Malla curricular Facultad
Respaldos fisicos y originales correspondientes a la calificacion de la | Facultad
opcidn de titulacion rendida por el estudiante:
1) Trabajo de Titulacidn (fisico), con sus respectivas
calificaciones y el procedimiento de célculo o,
2) Examen Complexivo (fisico) con sus respectivas
calificaciones y el procedimiento de célculo.
Certificado de suficiencia de segunda lengua (si aplica) Estudiante

Certificado de practicas sociales (vinculacion)

Facultad/Estudiante

Documentacién sobre practicas pre profesionales:
1) Certificado de entidad

2) Evaluacién de la pasantia

3) Informe de actividades por parte del pasante

En el caso de la carrera de Ciencias Juridicas/Derecho, el estudiante
deberd presentar Gnicamente el certificado

habilitante emitido por el Consejo de la Judicatura junto al certificado
de la institucién en la cual realizo las practicas, en el cual se especifiqu
el nimero total de horas validadas.

Facultad/Estudiante

Haber finiquitado todas las obligaciones financieras en Centro Estudiante
Financiero.

Certificado de Biblioteca, confirmando recepcién de Trabajo de Facultad
Titulacion del estudiante, en formato digital.

Certificado actualizado, sellado y firmado de no adeudar libros Estudiante
en Biblioteca

Certificado actualizado, sellado y firmado de no tener haberes Estudiante
econdmicos pendientes con el Centro Financiero

Certificado de no adeudar en el Centro de Produccidn Estudiante
Audiovisual (s6lo para estudiantes de Comunicacién)

Formulario de Actualizacion de Datos — Alumni Estudiante
Otros especificos de la carrera o afiadidos por la Universidad sin Estudiante

perjuicio de la informacién contenida en este manual.

Secretaria Académica revisa la informacidon y documentos remitidos y verifica el cumplimiento de
los requerimientos de grado. Una vez validado el proceso, certifica el cumplimiento emitiendo el
Certificado de Verificacion de Requisitos de Grado (ANEXO 23. Formulario Verificacion de

Requerimientos de Grado).

La Secretaria Académica elabora tres (3) Actas de Grado (ANEXO 24. Acta de Grado Unidad de

Titulacién), que seran destinadas a:

— Lacarpeta del estudiante
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6.3.

En caso de no haber concluido y aprobado la opcion de titulacién escogida dentro del plazo previamente
mencionado, el estudiante debera matricularse y tomar las materias de actualizacion establecidas por la
Facultad o Unidad Académica correspondiente, que en ningun caso podrdn ser inferiores a trescientos

—  El archivo de Secretaria General
—  El estudiante

La Secretaria Académica emite el Titulo y Actas de Grado con las firmas legales y correspondientes

en un plazo maximo de treinta (30) dias calendario.

La Secretaria Académica podra registrar el titulo en el SENESCYT en un plazo maximo de cuarenta 'y
cinco (45) dias calendario en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacion Superior (SNIESE),

de acuerdo a la disposicidn del Consejo de Educacién Superior (CES).

El graduado recibira sin costo, los siguientes documentos de grado (ver punto 6.6):
—  Titulo original de grado
— Acta de Grado
—  Kardex oficial de notas

VENCIMIENTO DE PLAZO DE TITULACION

sesenta (360) horas o nueve (9) créditos.

En caso que un estudiante no apruebe la opcidn de titulacién escogida, tendra derecho a:

a)

b)

<)

6.4.

Presentarla por una segunda ocasion, siempre que se encuentre dentro del plazo de 12 meses
calendario mencionados en este articulo.

Cambiar por una Unica vez la opcidn de titulacion (en el caso de haber reprobado la opcién de
titulacidon por segunda ocasidn) siempre que se encuentre dentro del plazo de los 12 meses
calendario mencionados en este articulo y esté contemplada dicha segunda opcién en la Carrera
o Programa.

Cambiarse de universidad para continuar sus estudios en la misma carrera u otra similar, en el
caso de no aprobar por tercera ocasion la opcidn de titulacion escogida.

PROCEDIMIENTO EN CASO DE VENCIMIENTO DE PLAZO DE TITULACION

El procedimiento a realizar se detalla a continuacién:

6.5.

El estudiante realizard una solicitud escrita dirigida la Coordinacién Académica de su respectiva
carrera o programa solicitando inscribirse en materias de actualizacion, especificando el periodo
académico en el cual seran cursadas. Esta peticidon debera realizarse previo el inicio de clases de
dicho periodo.

La Facultad o Unidad Académica revisara el historial académico del estudiante y la normativa
vigente, en base a lo cual aprobard o rechazard la solicitud.

La Facultad o Unidad Académica informara al estudiante de la resolucién final via correo
electrdnico e indicara las materias y numero de créditos que deberd cursar y aprobar.

El estudiante debera pagar los valores correspondientes a matricula y colegiatura en Centro
Financiero, dentro de los plazos establecidos en el Calendario Académico semestral.

La Facultad o Unidad Académica remitird la solicitud realizada por el estudiante y la resolucién
final a Registro Académico, para el cierre y archivo del proceso.

En caso de reprobacidon de una o mds materias de actualizacion, el estudiante tendrd que
cursarlas nuevamente, asumiendo los costos que incurra la matriculaciéon y pago de arancel
correspondientes en el siguiente periodo académico.

En caso que un estudiante no apruebe la opcidn de titulacidén escogida, tendra derecho a:
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a) Presentarla por una segunda ocasion, siempre que se encuentre dentro del plazo de 12 meses
calendarios establecidos para la titulacion, caso contrario, deberd aprobar previamente, los
cursos de actualizacién correspondientes.

b) En caso de reprobar la opcion de titulacién por segunda ocasién, podra cambiar por una Unica
vez la opcion de titulacion. En caso de que el plazo de titulacién haya vencido, debera aprobar
previamente, los cursos de actualizacion correspondientes.

c) Cambiarse de universidad para continuar sus estudios en la misma carrera u otra similar, en el
caso de no aprobar por tercera ocasion la opcidn de titulacion escogida.

En cualquiera de los casos expuestos, el estudiante debera realizar una peticidon formal escrita dirigida a
la Coordinacién Académica de la respectiva carrera o programa, solicitando el requerimiento especifico
segun corresponda.

La Facultad o Unidad Académica analizara la peticidn y notificara la resolucién al estudiante via correo
electrénico.

6.6. ENTREGA DE DOCUMENTOS DE GRADO Y REGISTRO DE TiTULO
6.6.1. RETIRO DE DOCUMENTOS DE GRADO

La Universidad entregara a cada titulado de manera gratuita, los siguientes documentos de grado:
1. Kardex oficial de notas
2. Actade Grado
3. Titulo de Grado

Estos documentos estaran a disposicion del titulado en un plazo méaximo de cuarenta y cinco (45) dias
calendario, contados desde la emisidn del acta de grado.

Durante el periodo de emergencia sanitaria, los documentos de grado podran entregarse Unicamente en
formato digital, con firmas electréonicas de las autoridades. Estos documentos se consideran como
originales.

La entrega fisica de los documentos de grado impresos, se realizara cuando las actividades se reanuden,
de acuerdo a las disposiciones de las autoridades gubernamentales y universitarias.

Una vez que esto sea posible, en caso de que una tercera persona retire los documentos, esta debera
entregar:
— Una fotocopia del documento de identidad del titulado y,
— una carta de autorizacién emitida por el titulado, en la cual autorice expresamente a la persona
designada a retirar la documentacion. Esta carta debera indicar los nombres completos y
numero de identificacidn de la persona que realizara el retiro de documentos.

Los titulados que requieran certificados especiales que certifiquen que los documentos fisicos impresos
aun no han sido entregados por motivo de la emergencia, lo podran solicitar a Registro Académico
escribiendo a Gabriela Cabrera: gabrielac@uhemsiferios.edu.ec .

6.6.2. REGISTRO DE TiTULOS EN EL SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION DE LA EDUCACION
SUPERIOR

Por disposicion del Consejo de Educacion Superior (CES), a partir de la fecha de emisidn de la respectiva
acta de grado, la Universidad tiene un plazo de cuarenta y cinco (45) dias para registrar el titulo en la
plataforma SNIESE. Sin embargo, el tiempo regular de tramitacion es de hasta dos (2) semanas calendario.
El registro de titulo se realizara previo a la entrega de los documentos de grado.
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DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- En caso de constatar el incumplimiento o transgresion de la reglamentacion y/o normativas
vigentes, la Secretaria Académica y/o Secretaria General se reservan el derecho a rechazar solicitudes y/o

procesos previamente aprobados por una Facultad o Unidad Académica.

SEGUNDA.- Si alglin proceso académico no estuviere definido en este documento, se establece, como regla

general, lo siguiente:

e Solicitudes de estudiante: deberan solicitarse por escrito y ser enviadas a la Coordinacidn
Académica de la respectiva carrera o programa.
e Reclamos de estudiante: deberan solicitarse hasta cinco (5) dias habiles contados a partir del evento

o situacién presentada.

TERCERA.- Todos los procesos estan sujetos a un cierre formal que se realiza entregando el expediente
completo (documentacién adjunta, facturas, resolucion final, informes, etc.) a Registro Académico o
Secretaria Académica, segun corresponda. Mientras un proceso se encuentre abierto, el estudiante podra
consultar su estado a través de la instancia a cargo de tramitarlo. Una vez que un proceso se encuentre en

estado “cerrado”, cualquier consulta referente al mismo podrad realizarse en Registro Académico.

CUARTA.- En caso de procesos académicos o solicitudes que no pudieran cerrarse o resolverse por pendientes
no finiquitados por parte del estudiante, la Facultad o Unidad Académica los dara por finalizados previa la
culminacion del semestre en curso. El proceso o solicitud previa quedara sin efecto y el estudiante podra

realizar una nueva peticién posteriormente, en otro periodo académico.

QUINTA.- El presente manual estd sujeto al Reglamento de Régimen Académico expedido por el Consejo de
Educacion Superior (CES) y al Reglamento Académico de la Universidad de Los Hemisferios. La reglamentacién

y normativas vigentes regirdn prioritariamente sin perjuicio de la emision del presente manual.

SEXTA.- El Manual de Procesos estara sujeto a revisiones y actualizaciones segln corresponda y sin previo

aviso. La difusién de cualquier modificacién realizada se actualizard directamente en este archivo, el cual

estara disponible en la pagina web oficial de la Universidad.
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ANEXO 1. FORMULARIO SOLICITUD ADICION Y RETIRO DE MATERIAS

UNIVERSIDAD
DE LOS HEMISFERIOS

SABER Y SABER HACER

SOLICITUD ADICION Y RETIRO DE MATERIAS { ]
APELLIDOS: NOMBRES:
CARRERA: TELEFONO:
FACULTAD: FECHA: L 1.20. cODIGO:
DESCRIPCION
No CODIGO MATERIA MATERIA PARALELO No CREDITOS RETIRO ADICION MOTIVO
1
2
3
4
5
6
T4
8
8
10
1
PAGO: §. RECIBO No:
OBSERVACIONES: FIRMA DEL ALUMNO: )
2
AUTORIZACION
DECANO COORDINADOR ACADEMICO SECRETARIA ACADEMICA

REGISTRO ACADEMICO
RECIBIDO POR:
NOMBRE: NGRESO SISTEMA: ||
FECHA: ARCHIVO: (]
FIRMA: OTROS: []
OBSERVACIONES:
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ANEXO 2.FORMULARIO DE REINGRESO

U N 1T Y E RS D A D

1
L) DE LOS HEMISFERIOS

FORMULARIO DE REINGRESO A LA UNIVERSIDAD DE LOS
HEMISFERIOS

(A SER LLENADO POR EL/LA SOLICITANTE)

I.DATOS DEL ESTUDIANTE
Apellidos y nombres
completos:
Correo:
No.de cédula: Telf.fijo:
Cadigo: Celular:
Il. INFORMACION DEL PROGRAMA PREVIAMENTE CURSADO:
Carrera
Jornada Diurna [J Ejecutivo O
I1l. INFORMACION DEL PROGRAMA PARA EL CUAL SOLICITA REINGRESO:

Carrera:
Jornada: Diurna [J Ejecutivo (]
Semestre al que reingresa:

IV. DECLARACION DE CONOCIMIENTO DE REQUERIMIENTOS, CONDICIONES Y REQUISITOS

PARA EL REINGRESO A LA UNIVERSIDAD DE LOS HEMISFERIOS

Y 0, ettt e et e et e et eeatn e raraeeerneeaannnas ) con

C.l

.................................................... , afirmo tener pleno conocimiento de las condiciones de reingreso,
requerimientos y condiciones establecidas para procesos de homologacion (si aplica), y de los requisitos

vigentes establecidos en la carrera o programa académico para el cual solicito reingreso

Entiendo que esta solicitud estd sujeta a la resolucién que emita el Consejo de Facultad o Unidad

Académica, luego del analisis que realizara de mi historial académico y disciplinario.

Asimismo, declaro conocer que, en caso de aprobacidn, estaré sujeto/a a la normativa y condiciones
vigentes establecidas en el Reglamento de Régimen Académico expedido por el Consejo de Educacidn
Superior y del Reglamento Académico interno, al momento de mi reingreso en la Universidad de Los

Hemisferios.

FIRMA ESTUDIANTE
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REGLAMENTO ACADEMICO UDH

Art. 21. De la homologaci6n por andlisis comparativo de contenidos o convalidacién. - Consiste en la transferencia de las horas/créditos de
una o mas asignaturas, cursos o sus equivalentes aprobados en una IES, a través del analisis de correspondencia del micro curriculo, que
debera ser de al menos el 80% del contenido y carga horaria de una o mas asignaturas, cursos o sus equivalentes de la carrera o programa
receptor. La Universidad de Los Hemisferios podrd hacer uso de otros mecanismos de verificacion en caso de considerarlo pertinente.

Art. 22. De las condiciones para la homologacion por andlisis comparativo de contenidos o convalidacion. Las condiciones para la
homologacién por analisis comparativo de contenidos son: a) El estudiante podra solicitar la homologacidn siempre que haya aprobado la
materia o curso con una equivalencia igual o superior al 75% de la calificacion en la IES de origen. b) Este proceso de homologacién solo
podra admitirse a tramite dentro del plazo de cinco (5) afios después de la aprobacion de la asignatura, curso o sus equivalentes. c) Para
garantizar la identidad y calidad académica propuesta por la Universidad de Los Hemisferios, se podra homologar hasta el 50% de estudios
provenientes de otras IES, salvo en el caso de convenios especificos, en virtud de los cuales se podrd homologar un porcentaje mayor. d)
Solamente se estudiardn solicitudes de convalidacion de estudiantes que hayan obtenido un promedio acumulado igual o superior a 75/100
o su equivalente en la universidad de origen.

Art. 23. De la validacion de conocimientos o prueba de suficiencia. Consiste en la validacion de los conocimientos, de manera practica o
tedrica, de las asignaturas, cursos o sus equivalentes, a través del mecanismo de evaluacion establecido por cada carrera o programa. El
estudiante podra optar por esta validacion sea que haya cursado o no estudios superiores y serd obligatorio para la homologacion de estudios
de quienes hayan cursado o culminado sus estudios en un periodo mayor de 10 afios. El solicitante debera cumplir alguna de las siguientes
condiciones: a) Demostrar conocimientos en el area correspondiente a la asignatura, curso o equivalente. b) Contar con estudios avanzados
como Bachillerato Internacional (BI), Bachillerato Técnico Productivo (BTP), cursos de Advanced Placement (AP) u otros con reconocimiento
internacional. Las Facultades o Unidades Académicas de la Universidad de Los Hemisferios determinardn las materias que pueden ser
aprobadas mediante estos mecanismos. Las asignaturas que forman parte del programa de formacién humanistica solo podran ser validadas
en caso que el alumno las haya cursado en una institucién con similar proyecto educativo. En virtud de garantizar la identidad y calidad
académica propuesta por la Universidad de Los Hemisferios, se podra validar estos conocimientos a través de pruebas de suficiencia hasta
el 50% de los contenidos de la malla curricular de la carrera o programa.

Art. 24. De los requisitos para la validacion de conocimientos o prueba de suficiencia. Para aplicar este procedimiento de reconocimiento
de estudios en la Universidad de Los Hemisferios es necesario: a) Estar matriculado en el periodo en el cual solicita la suficiencia. b) No haber
reprobado en la Universidad de Los Hemisferios ni en la IES de la que viene la asignatura que intenta validar. c) No haber rendido con
anterioridad una prueba de suficiencia sobre la misma asignatura

Art. 25. De las condiciones y calificaciones de la prueba de suficiencia. Las condiciones y calificaciones de la prueba de suficiencia son: a)
La evaluacidn se realizara durante el periodo académico de presentacion de la solicitud. b) La calificacién definitiva de una suficiencia sera la
obtenida de la prueba rendida y serd susceptible de recalificacién a solicitud del estudiante, salvo en los casos de examenes orales de
conformidad con este Reglamento. c) La nota minima para aprobar una materia mediante prueba de suficiencia es 75/100. d) En caso de
aprobar el examen de suficiencia se registrara como aprobado en el periodo en que fue rendido. e) En caso de no presentarse a rendir la
suficiencia en el dia y la hora fijada, el estudiante perdera su derecho de solicitar nueva suficiencia para la misma asignatura. f) La Facultad
determinara las asignaturas que pueden someterse a este procedimiento. g) Cada prueba de suficiencia causara los derechos que para tal
fin fije la Universidad de Los Hemisferios.

Art. 26. De la homologacién interna. La homologacidn interna es el reconocimiento de una o mas asignaturas aprobadas en otra carrera o
programa en la Universidad de Los Hemisferios mediante la declaracién de equivalencia entre los contenidos. Este proceso de homologacién
solo podrd admitirse a trdmite dentro del plazo de cinco (5) afios después de la aprobacion de la asignatura, cursos o equivalentes. Los
estudiantes podran solicitar homologacién de una malla a otra de la misma carrera por voluntad propia, en el caso de que una de ellas haya
sido declarada no vigente. Para acceder a esta solicitud el estudiante no debera haber tenido tercera matricula en ninguna de las materias
cursadas. En todos los casos, los estudiantes deberdn someterse a las condiciones que establezca la Facultad para la homologacion de una
carrera no vigente a una vigente, en relacién con la programacion de cursos faltantes para finalizar la malla curricular y la apertura de
asignaturas. En ninguln caso se aprobaran solicitudes de homologaciones de estudios externos o internos a mallas no vigentes habilitadas
para registro de titulo.

Art. 27. De las condiciones para la homologacion interna. Para que una asignatura sea homologada, se deberan observar las siguientes
condiciones: a) Si se trata de asignaturas comunes a los programas académicos en las que el estudiante haya obtenido nota aprobatoria, se
reconocerdn automaticamente. b) Las asignaturas homologadas formaran parte del promedio acumulado del estudiante y se les asignar3 el
nUmero de créditos que haya establecido el programa académico para el cual se homologan las asignaturas. La calificacion serd la que obtuvo
en la carrera o programa de la cual procede. c) Esta homologacidn se regird de acuerdo con los mecanismos descritos en los articulos
anteriores.

Art.35. Reingreso. Un estudiante podra reingresar al programa del que se retiré voluntariamente, previa solicitud de reserva de cupo
aprobada por Consejo de Facultad o Unidad Académica respectiva hasta diez afios (10) afios contados a partir del ultimo periodo académico
cursado en el que se produjo la interrupcién de estudios. Si el estudiante no hubiere notificado su retiro y solicitado la reserva de cupo, la
Universidad de Los Hemisferios, al amparo del articulo 355 de la Constitucion de la Republica, se reserva el derecho de admisién en funcién
del perfil de estudiante de la Universidad, el perfil de ingreso de la carrera a la que postule tomando en cuenta su historial académico y
disciplinario. Transcurrido el plazo establecido en el primer pdrrafo, un estudiante podra retomar sus estudios en la misma carrera o
programa vigente o en otra carrera o programa (previa aprobacién de Facultad), mediante el mecanismo de homologacién por validacién de
conocimientos (suficiencia) de asignaturas, cursos o sus equivalentes, en una carrera o programa vigente bajo los términos dispuestos en
este reglamento. En caso de pérdida de derecho de permanencia en la Universidad de Los Hemisferios de conformidad con el articulo 61 de
este Reglamento, y cuando el estudiante que solicita el reingreso haya perdido por segunda vez dos o0 mdas materias de su carrera, se negara
el reingreso. En todos los casos de reingreso, el estudiante se acogerd a la normativa y condiciones de la Universidad de Los Hemisferios.
Toda solicitud de reingreso sera aprobada y resuelta por el Consejo de Facultad o Unidad Académica de la carrera o programa en que se
solicite.
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ANEXO 3. FORMULARIO ADMINISTRATIVO - REINGRESO

FORMULARIO ADMINISTRATIVO - REINGRESO
(A SER LLENADO POR FACULTAD)

I DATOS DEL SOLICITANTE
NOMBRES COMPLETOS DEL SOLICITANTE
(APELLIDOS Y NOMBRES):
cODIGO:
ULTIMO PERIODO ACADEMICO CURSADO PROMEDIO OBTENIDO EN EL
UDH (APROBADO O NO): ULTIMO PERIODO
ACADEMICO CURSADO:
NIVEL O SEMESTRE EN EL QUE SE UBICARIA PROMEDIO ACUMULADO
EL SOLICITANTE AL MOMENTO DE SU OBTENIDO UDH:
REINGRESO:
1. REVISION DE SITUACION ACADEMICA
CONDICION S| NO
1.La carrera o programa académico para el cual solicita reingreso esta actualmente vigente1
2.Han transcurrido mas de diez (10) afios desde el tltimo semestre cursado 2
Il. REVISION DE CONDICIONES ACADEMICAS*
CONDICION S NO

3. El estudiante ha perdido por segunda vez dos o mas materias de la carrera o programa académico cursado

4. El estudiante mantiene un promedio acumulado inferior a 70/100 en su historial académico

5. El estudiante perdid el derecho de permanencia en la Universidad por sancion de separacion definitiva de la
Institucion impuesta por Consejo Universitario.

6. El estudiante tiene tercera matricula en una o mas materias cursadas con anterioridad, que pertenezcan a la
malla curricular de la carrera o programa para el cual solicita reingreso.
Especificar: Materia 1.

Materia 2.

Materia 3.

*IMPORTANTE: En caso de responder Si a al menos uno de los enunciados 3, 4, 5 y 6, la solicitud de reingreso a la carrera o programa previamente
cursado serd negada, de acuerdo a los art. 35 y 62 del Reglamento Académico, El estudiante podrd optar por cambiar de carrera o programa

académico, para lo cual deberd realizar una peticion de admision en la Facultad o Unidad Académica correspondiente, la
a revision y aprobacion del 6rgano competente.

V. RESOLUCION DE LA SOLICITUD

APROBACION DE REINGRESO: Sl D NOD
En caso de NO ser aprobado, especificar los motivos:

que estard sujeta

1 En caso de responder “NO”, la Facultad deberd evaluar si la cohorte a la cual reingresaria el estudiante sigue activa, de lo contrario, el alumno/a

deberd acogerse a la malla curricular vigente al momento de la solicitud.

2 En caso de responder “Si”, las materias aprobadas previamente con antigiiedad superior a diez (10) afios no podrdn validarse por homologacion
interna. El alumno/a tendrd como unico recurso, la validacién de conocimientos (suficiencias) o cursar las asignaturas, cursos o sus equivalentes.
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V. INFORMACION DE REINGRESO (EN CASO DE AVISO FAVORABLE)

¢EL SOLITANTE REQUIERE CAMBIO DE MALLA CURRICULAR? SI D NO D

CARRERA O PROGRAMA AL QUE

REINGRESA:

JORNADA: MALLA

(DIURNA/NOCT.) CURRICULAR
(ECAMPUS):

SEMESTRE DE REINGRESO: NO. DE HORAS O
CREDITOS DE LA
MALLA
CURRICULAR:

CHECKLIST FACULTAD O UNIDAD ACADEMICA

ACCION

REALIZADA
Si/NO/NO
APLICA

Se realiza analisis de situacion académica y revision completa del historial del solicitante para la

toma de decision final.

Se ha informado al solicitante sobre su situacion académica, condiciones y requerimientos a los
cuales se encuentra sujeto al momento de su reingreso.

En caso de reingreso con cambio de malla curricular, se adjunta SOLICITUD EN HOJA VALORADA y
MALLA CURRICULAR firmada y aceptada por el solicitante. (S APLICA)

Se adjunta Informe de Homologacidn Interna (S! APLICA)

OBSERVACIONES Y/O CONDICIONES ESPECIALES

RESPONSABLE DEL ANALISIS DE SITUACION
ACADEMICA E HISTORIAL DEL SOLICITANTE

NOMBRE:

CARGO:

FECHA:

FIRMA DE RESPONSABILIDAD Y SELLO
Facultad de XXXXXX

(ESPACIO A SER LLENADO POR REGISTRO
ACADEMICO)

HOMOLOGACION INTERNA CARGADA I:I

NOTIFICACION SOPORTE (MALLA Y ARANCELES) I:I

NO APLICAI:I

FECHA DE CIERRE:

RESPONSABLE:
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ANEXO 4. FORMULARIO ADMINISTRATIVO - CAMBIO DE CARRERA

FORMULARIO ADMINISTRATIVO — CAMBIO DE CARRERA
(A SER LLENADO POR FACULTAD)

1. DATOS DEL SOLICITANTE
NOMBRES COMPLETOS DEL SOLICITANTE
(APELLIDOS Y NOMBRES):
cODIGO:
CARRERA O PROGRAMA PREVIAMENTE
CURSADO:
MODALIDAD DE ESTUDIO:
DIURNOD NOCTURNOD
ULTIMO PERIODO ACADEMICO CURSADO PROMEDIO OBTENIDO EN EL
UDH (APROBADO O NO): ULTIMO PERIODO
ACADEMICO CURSADO:
NIVEL O SEMESTRE QUE ALCANZO EL PROMEDIO ACUMULADO
ESTUDIANTE EN LA CARRERA PREVIA: OBTENIDO UDH:
Il REVISION DE SITUACION ACADEMICA

CONDICION S| NO

1.La carrera o programa académico para el cual solicita admision estd actualmente vigente

2. En caso de homologacion interna, el solicitante aprobd asignaturas, cursos o equivalentes hace mas de cinco

(5) afios, contados desde su aprobacién4

1. REVISION DE CONDICIONES ACADEMICAS*

CONDICION S NO

3. El estudiante ha perdido por segunda vez dos o mas materias de la carrera o programa académico cursado

4. El estudiante mantiene un promedio acumulado inferior a 70/100 en su historial académico

5. El estudiante perdid el derecho de permanencia en la Universidad por sancidn de separacion definitiva de la
Institucion impuesta por Consejo Universitario.

6. El estudiante tiene tercera matricula en una o mas materias cursadas con anterioridad, que pertenezcan a la
malla curricular de la carrera o programa para el cual solicita admisién.
Especificar: Materia 1.

Materia 2.

Materia 3.

*IMPORTANTE: En caso de responder Si a al menos uno de los enunciados 3, 4, 5 y 6, la solicitud de admisién a la
carrera o programa previamente cursado serd negada, de acuerdo a los art. 35 y 62 del Reglamento Académico.

3 Art.26 del Reglamento Académico: En ningun caso se aprobardn solicitudes de homologaciones de
estudios externos o internos a mallas no vigentes habilitadas para registro de titulo.

4 Art.26 del Reglamento Académico: El proceso de homologacion solo podrd admitirse a tramite dentro
del plazo de cinco (5) afios después de la aprobacion de la asignatura, cursos o equivalentes.
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v. RESOLUCION DE LA SOLICITUD

APROBACION DE ADMISION: Sl I:l NO I:l

En caso de NO ser aprobado, especificar los motivos:

V. INFORMACION CARRERA O PROGRAMA CURRICULAR (EN CASO DE AVISO FAVORABLE)
CARRERA O PROGRAMA AL QUE
REINGRESA:
JORNADA: MALLA
(DIURNA/NOCT.) CURRICULAR
(ECAMPUS):
SEMESTRE EN EL QUE APLICA EL NO. DE HORAS O
CAMBIO DE CARRERA: CREDITOS DE LA
MALLA
CURRICULAR:

CHECKLIST FACULTAD O UNIDAD ACADEMICA

FECHA DE CIERRE:

ACCION REALIZADA
si/No/NO
APLICA
Se realiza andlisis de situacidon académica y revision completa del historial del solicitante para la
toma de decision final.
Se ha informado al solicitante sobre su situacion académica, condiciones y requerimientos a los
cuales se encuentra sujeto, una vez aprobada la solicitud.
Se adjunta Informe de Homologacion Interna (S/ APLICA)
OBSERVACIONES Y/O CONDICIONES ESPECIALES
RESPO’NSABLE DEL ANALISIS DE SITUACION (ESPACIO A SER LLENADO POR REGISTRO
ACADEMICA E HISTORIAL DEL SOLICITANTE .
NOMBRE: ACADEMICO)
CARGO: . |:|
HOMOLOGACION INTERNA CARGADA
FECHA:

NOTIFICACION SOPORTE (MALLA Y ARANCELES) I:l

NO APLICAI:I

FIRMA DE RESPONSABILIDAD Y SELLO

Facultad de XXX
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ANEXO 5. INFORME DE HOMOLOGACION INTERNA POR CAMBIO DE
CARRERA O PROGRAMA CURRICULAR

UNITVERSIDAD

U DE LOS HEMISFERIOS

INFORME DE HOMOLOGACION POR CAMBIO DE PROGRAMA CURRICULAR
FACULTAD:

Lugar y fecha :

Luego de revisados y analizados los programa(s) de estudio de la(s) asignatura(s) aprobada(s) por XXXXX XXXXXX, con cédula de
ciudadania nimero XXXXXX, realizados en la carrera de XXXXX , informo las siguientes equivalencias con los programas académicos de
la Carrera de XXXXX para la homologacion por cambio de carrera dentro de la Universidad de Los Hemisferios:

Codigo . Codigo del . o -
asignaturas Asignaturas Cdts/ | Homologacion curso Asignatura 3 E S % © Créditos u
bad | aprobadas en el | Periodo | horas de ivalent equivalente | S sz | 85 9
aprobadas en e programade de estudio la equivaiente enelnuevo [8 2 2] & 5 0 5 oras
programade . . en el nuevo o 3 'S T c | Homologados
) origen asignatura] ! NO programa o g = PSS
origen programa =3
TOTAL CREDITOS
HOMOLOGADOS
OBSERVACIONES:
DECANO/A

32



ANEXO 6. INFORME FINAL DE HOMOLOGACION INTERNA POR CAMBIO DE
CARRERA O PROGRAMA CURRICULAR

UNITVERSIDAD

UDE LOS HEMISFERIOS

INFORME FINAL DE HOMOLOGACION INTERNA POR CAMBIO DE PROGRAMA
(COLOCAR UNICAMENTE ASIGNATURAS HOMOLOGADAS)

FACULTAD:

Lugary fecha:

Luego de revisados y analizados los programa(s) de estudio de la(s) asignatura(s) aprobada(s) por XXXXX XXXXXX, con cédula de
ciudadania nimero XXXXXX, realizados en la carrera de XXXXX , informo las siguientes equivalencias con los programas académicos
de la Carrera de XXXXX para la homologacién por cambio de carrera dentro de la Universidad de Los Hemisferios:

Codigo . Codigo del ) — = = o <
. Asignaturas Asignatura o =1 = O -
asignaturas ., curso : <z|l<Zl <2 o > | Créditosu
aprobadas en el |Cdts./horas de| Periodo : equivalente | = | <] = < u o W
aprobadas en el . .| equivalente o9looclool] =2 |&¥e Horas
programade laasignatura |de estudio enelnuevo |z |2 ]| Z2 @ o %)
programade . en el nuevo roarama E < < x o | Homologados
origen origen programa prog & ol & <
TOTAL CREDITOS
HOMOLOGADOS
OBSERVACIONES:
DECANO/A
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ANEXO 7. FORMULARIO A- SOLICITUD DE ESTUDIANTE PARA
HOMOLOGACION POR ANALISIS COMPARATIVO DE CONTENIDOS

UNIVERSIDATD

UDE LOS HEMISFERIOS

FORMULARIO A

SOLICITUD DE ESTUDIANTE PARA HOMOLOGACION POR ANALISIS
COMPARATIVO DE CONTENIDOS

DATOS DEL ESTUDIANTE

NOMBRE COMPLETO:

CELULAR/TELEFONO:

CORREO ELECTRONICO:

CARRERA:

FECHA DE ENTREGA:

Por la presente, me permito solicitar la revision y andlisis de los programas de las asignaturas para las
cuales solicito la homologacién por andlisis comparativo de contenidos. Se adjuntan los programas y

notas correspondientes.

Universidad de origen

Asignaturas para analisis comparativo de contenidos

Observaciones:

Fecha de recepcion de documentos en Registro
Académico:

Persona que recibié los documentos en Registro
Académico:
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ANEXO 8. FORMULARIO SOLICITUD A DECANO/DIRECTOR ACADEMICO
PARA HOMOLOGACION POR ANALISIS COMPARATIVO DE CONTENIDOS

FORMULARIO SOLICITUD A DECANO/DIRECTOR ACADEMICO PARA HOMOLOGACION POR ANALISIS
COMPARATIVO DE CONTENIDOS

Quito,

Seinor

XXXXX

Decano/Director de la Facultad/Carrera de XXXX
Universidad de Los Hemisferios

De mi consideracién:
Adjunto sirvase encontrar la documentacion del estudiante XXXX XXXXX, con cédula de ciudadania nimero
XXXX, quien solicita el analisis comparativo de contenidos para las siguientes materias de su area:

Universidad Materia en Universidad de procedencia

Los documentos entregados por el estudiante han sido revisados por la Secretaria General y Académica y
cumplen con los requisitos de legalidad e idoneidad para el tramite.
De estar de acuerdo con los analisis comparativos de contenidos solicitados, por favor, extender el Informe
Final de Homologacidn por Analisis Comparativo de Contenidos (Formulario D) y los informes de equivalencia
respectivos y, entregarlos a Registro Académico.
Se le recuerda que, para que proceda el analisis comparativo de contenidos de manera favorable al
postulante, debe haber al menos una correspondencia del 80% en cada uno de los siguientes campos:

1. Elcontenido del micro curriculo

2. Profundidad en los contenidos

3. Cargahoraria

Atentamente,

Secretaria Académica
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ANEXO 9. INFORME DE EQUIVALENCIA DE ASIGNATURA

UNITVEIRSIDAD
(@) DE LOS HEMISFERIOS

SABER Y SABER HACER

Lugary fecha:

Nombre del (la) estudiante:
Facultad UDLH:

Asignatura UDLH:

Cédigo:

Carga Horaria UDLH

Universidad de Origen:
Asignatura Universidad de Origen:

Carga Horaria Universidad de
Origen:

INFORME DE EQUIVALENCIA DE ASIGNATURA

Contenido Universidad de
Origen

Contenido Universidad de Los
Hemisferios

Porcentaje Equivalencia
Contenido

%

Porcentaje Equivalencia
Profundidad

Porcentaje Equivalencia Carga
Horaria

%

Créditos Universidad de Origen

Créditos Homologados

DECANO

w
()]




ANEXO 10. INFORME FINAL DE ANALISIS COMPARATIVO DE CONTENIDOS

FACULTAD:

Lugar y fecha :

INFORME FINAL DE ANALISIS COMPARATIVO DE CONTENIDOS

Luego de revisados y analizados los programa(s) de estudio de la(s) asignatura(s) aprobada(s) por XXXXX XXXXXX, con
cédula de ciudadania nimero XXXXXX, realizados en la carrera de XXXXX de la Universidad XXXXX, informo las siguientes
equivalencias con los programas académicos de la Carrera de XXXXX de la Universidad de Los Hemisferios:

Asignaturas paralas que A X
g p a en la Universidad

Periodo de estudio |[Homologacion

solicité Homologacién
9 de Origen

Sl

NO

Curso equivalente en
la Universidad de Los
Hemisferios

%de
Contenido y
Profundidad
Equivalente

% de Carga
horaria
Equivalente

Horas/Créditos
Homologados

OBSERVACIONES:

Total Hora/Créditos
Homologados

Decano
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ANEXO 11. INFORME DEFINITIVO DE HOMOLOGACION POR ANALISIS
COMPARATIVO DE CONTENIDOS

UNITVERSIDAD

UDE LOS HEMISFERIOS

INFORME DEFINITIVO DE HOMOLOGACION POR ANALISIS COMPARATIVO DE
CONTENIDOS

Lugar y fecha :

El (la) estudiante XXXXXXXX, con cédula de ciudadania nimero XXXXXXXX, ha entregado a la Universidad de Los
Hemisferios todos documentos requeridos, los mismos que cumplen con los requisitos de legalidad e idoneidad.
Adicionalmente, se ha constatado que el(la) estudiante cumple con las condiciones para la homologacién por andlisis
comparativo de contenidos, sefialadas en el numeral 1 del articulo 63 del Reglamento de Régimen Académico expedido por el
CES el 21 de noviembre de 2013.

Por lo tanto, recibido(s) el(los) informe(s) de equivalencias por parte de la(s) Facultad(es) correspondientes, respecto a los
programa(s) de estudio de la(s) asignatura(s) aprobada(s) por el (la) estudiante, en la carrera de XXXXXX de la Universidad
XXXXXXXXX; el Informe Definitivo de Homologacion por andlisis comparativo de contenidos respecto a materias
correspondientes a la carrera de XXXXXXX de la Universidad de Los Hemisferios, es el siguiente:

% de Calificacion de

Asignaturas paralas que Periodo de estudio Curso equivalente en la Universidad de Contenido laasignatura
g P q en la Universidad q Equivalente, |aprobadao su

solicité homologacién . Los Hemisferios . ;
de Origen cargahoraria | equivalente

y profundidad | enlaUDLH

Horas/Créditos
homologados

Total Créditos
Homologados

OBSERVACIONES:

Atentamente,

SECRETARIA ACADEMICA
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ANEXO 12. FORMULARIO DE APROBACION DE SUFICIENCIAS

UNITVERSIDAD

UDE LOS HEMISFERIOS

Andrea Ibanez, Mgs.
Secretaria Académica

Universidad de Los Hemisferios

La Facultad de ha recibido la solicitud del estudiante
prueba(s) de suficiencia de la(s) siguiente(s) materia(s):

Quito, (Fecha)

para rendir la (s)

Nombre de la materia

Créditos

Se harevisado los antecedentes del estudiante y se puede certificar que, conforme al Reglamento Académico

vigente:
a) Esun estudiante regular de la Universidad

b) No ha reprobado la(s) asignatura(s) que pretende aprobar por esta via

c) No harendido con anterioridad una prueba de suficiencia sobre la(s) misma(s) asignaturas(s)

Adicionalmente, el estudiante cuenta con:

Numero de créditos/horas permitidos para ser Numero de créditos/horas Numero de créditos solicitad
aprobados por medio de suficiencia aprobados por suficiencia a la para ser aprobados por
(MAXIMO PERMITIDO: 50%) fecha de la solicitud suficiencia

Por lo tanto, se autoriza la solicitud para que el estudiante pueda rendir la(a) prueba(s) de suficiencia

solicitada(s).

f)

Decano de la Facultad de / Director de la Escuela de
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ANEXO 13. FORMULARIO DESIGNACION DE PROFESOR EVALUADOR

UNITVERSIDAD

UDE LOS HEMISFERIOS

Sefor

XXXX

Docente de la Facultad de XXXX
Universidad de Los Hemisferios
Presente.-

De mis consideraciones:

Por medio de la presente, la Facultad de

Quito, XXXX

le comunica que ha sido designado como

profesor examinador/miembro del tribunal examinador para las pruebas de suficiencias

correspondientes a los siguientes estudiantes:

Nombres Completos

Asignatura

Le solicito que, por favor, se acerque a la Facultad para coordinar la tematica y fecha para las

pruebas.

Agradezco de antemano por la atencidn que se dignen brindar a la presente.

(nombre)
Coordinador de la Facultad de XXXX
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ANEXO 14. ACTA DE CALIFICACION SUFICIENCIAS

UNIVERSIDAD

UDE LOS HEMISFERIOS

ACTA DE SUFICIENCIAS (VALIDACION DE CONOCIMIENTOS)

MATERIA: Semestre:

Cadigo: Fecha:

Profesor: Periodo:

No |[CODIGO Nombre 1°F 2°F 3°P, PH Asis

Observaciones
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ANEXO 15. ACTA DE RECTIFICACION DE NOTAS

DE LOS HEMISFERIOS

-

UmsilY¥YERSIDATID

1

SARCR ¥ SARIR MAacrk  IDF NOTAS

ACTA DE RECTIFICACIKCIN

Makaria
g SETHE
Fafald | e ]
Mombee Prolbeum Fecha
Parnial | rarceal s | Pardsd 1 | AEnenetin

s o s et s e s
Mt del camibdn(Campez nhdiprieris]

Fonrrsa prifsnor R Dedara Firma Sexredria fdadénida
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ANEXO 16. FORMULARIO DE APROBACION DE INTERCAMBIO
ESTUDIANTIL

Para: - Direccion de Relaciones Internacionales

De: Nombre Decano - Facultad de

Fecha:

Asunto: Intercambio estudiantil del estudiante de

la carrera

Una vez recibida la solicitud del alumno/a por la cual solicita se le autorice

participar del programa de Intercambio estudiantil en la Universidad en

(indicar pais) , la Facultad/Escuela en Comisién Académica del dia
procede a revisar la malla de estudios del alumno/a dentro de esta

Institucidon y las materias que se ofertan en la Universidad y sus

coincidencias en cuanto al contenido, por lo que se autoriza al alumno tomar las siguientes asignaturas:

Numero de

Materias de la Universidad Materias de la Universidad de Los Hemisferios .
créditos

Con esta informacidn, solicitamos se proceda con los tramites pertinentes.

Nombre
(Decano/a — Director/a

Facultad de / Escuela de )
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ANEXO 17. MEMORANDO DE AUTORIZACION DE INTERCAMBIO

PARA:

DE:

ASUNTO:

FECHA:

UNTV ERSIDAD

U DE LOS HEMISFERIOS

MEMORANDO
No. RI-UDLH-2020-

(Nombres)
SECRETARIA/O ACADEMICA/O

(Nombres)
DIRECTOR/A ADMINISTRATIVO/A FINANCIERO/A

(Nombres)
DIRECTOR/A DE CARRERA

(Nombres)
DIRECTOR/A DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

(Nombres)
DIRECTOR/A DE RELACIONES INTERNACIONALES

Aprobacién del semestre de intercambio virtual (ESPECIFICAR SEMESTRE) de la estudiante
(NOMBRES COMPLETOS DEL ESTUDIANTE) .

Quito, DM. ___de de 20__.

En atencidn al proceso de intercambio de la estudiante de (ESPECIFICAR CARRERA O PROGRAMA) iniciado mediante solicitud
realizada a la Direccién de la Carrera, pongo en conocimiento de ustedes que la (NOMBRE DE LA IES RECEPTORA) admitié a la
estudiante al programa de intercambio, para que la misma tome una clase en esta modalidad durante el periodo en mencién. Con
relacién a esto, informo:

1.

Que se da por concluido el tramite a través del cual la estudiante solicita realizar su intercambio estudiantil en la
institucion y por el periodo mencionado.

Mediante Memorando No. con fecha de (dl'a/ mes y afio), la Direccién de la Carrera de
aprueba el intercambio de la estudiante en mencion, habiendo verificado que ella

cumple con todos los requisitos descritos en el Manual de Procesos. En el mismo documento, la Direccién aprueba la(s)
materia(s) que la estudiante puede tomar en la universidad de destino y que tras su aprobacién puede(n) ser
homologada(s).

La estudiante tomara en el semestre un total de créditos en modalidad enla
(NOMNRE DE LA IES RECEPTORA). Esta informacion es relevante en cuanto al cobro de la matricula y colegiatura
correspondiente.

Se procederd a hacer una adicion manual a través de la Coordinacién Académica Correspondiente.

De antemano agradezco su atencidn a este particular.

Atentamente,

(NOMBRES)
DIRECTOR/A DE RELACIONES INTERNACIONALES
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ANEXO 18. INFORME DE HOMOLOGACION ANALISIS COMPARATIVO DE
CONTENIDOS INTERCAMBIO

UNIVERSIDAD

L) DE LOS HEMISFERIOS

INFORME DE HOMOLOGACION ANALISIS COMPARATIVO DE
CONTENIDOS - INTERCAMBIO

Lugary fecha : Quito, XXXX

El (la) estudiante XXXX, con cédula de ciudadania nimero XXXX, perteneciente a la Facultad de Comunicacién, en
base al convenio entre la Universidad de Los Hemisferios y la XXXX, ha realizado un intercambio durante el (los)
semestre(s) XXXX.

Finalizado el mismo, las asignaturas que fueron autorizadas, cursadas y aprobadas durante el intercambio y que seran
homologadas en la Universidad de Los Hemisferios son:

. Asignaturas equivalentes en
Asignaturas : :
d | Not laUniversidad de Los

culrsa a}s ena ° ? Hemisferios Nota Reconocida Créditos homologados
Universidad de Obtenida

origen

(c6digo y nombre)
Numero total de créditos
0
homologados
OBSERVACIONES:

SECRETARIA ACADEMICA
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ANEXO 19. INFORME DEFINITIVO DE INTERCAMBIO

UNIVERSIDAPD

UDE LOS HEMISFERIOS

INFORME FINAL DE INTERCAMBIO

FACULTAD:

Lugar y fecha :

Luego de revisados y analizados los programa(s) de estudio de la(s) asignatura(s) aprobada(s) por

con cédula de ciudadania nimero

UNIVERSIDAD

Quito, ___de de20__

Hemisferios son las siguientes:

SG.UDLH.IT.20 .

,realizados en la carrera de

de la

, juzgo que, las materias que pueden ser convalidadas por la Universidad de Los

Convalidados

Nota de
Periodo de estudio en ion | aprobacion Curso equivalente en la
Asignaturas paralas que . . Homologacién | ap . a . Nota Créditos
solicité convalidacion laUniversidad de en Universidad de Los uivalente | Convalidados
Origen Universidad Hemisferios Eq
S| NO de Crigen
Total
Créditos 0

OBSERVACIONES:

Secretaria Académica
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ANEXO 20. INFORME DE CUMPLIMIENTO DE MALLA

UNIVERSIDATD Quito, __de _ de201__

UDE LOS HEMISFERIOS

INFORME CUMPLIMIENTO DE MALLA

Por medio de la presente y habiendo revisado el reporte académico respectivo, la Facultad de
CERTIFICA que el/la sefior(ita) con cédula de ciudadania
, ha cumplido con todos los requerimientos de su malla curricular de la carrera

de .
La informacién validada por la Facultad es la siguiente:

A. El estudiante ingreso en el I/Il semestre del afio y concluyd sus estudios en el I/Il
semestre del afio . El promedio final que obtuvo es de

B. Elestudiante ha cumplido la malla académica correspondiente al semestre del afio
que implica haber cursado __ semestres académicos con un total de
créditos, para la carrera de con el/los énfasis en

, lo que incluye:

Requisitos de Malla Numero de materias y Numero de Observaciones®
Curricular créditos u horas créditos u horas
exigidos aprobados

Generales
Diadlogos
Talleres
Inglés
Obligatorias
Optativas
Enfasis

Reconocidas

por Convalidacion,
Suficiencia u Homologacién
interna por cambio de
carrera

*Si aplica en la malla:

C. El estudiante ha cumplido ha cumplido con 320 horas/400 horas de pasantias
preprofesionales. Las mismas que fueron realizadas en la empresa/institucién (nombre de
la empresa o institucion, y, si es posible, departamento o drea), en las fechas (fechas de
ingreso y salida), bajo la supervisién del sefior(a) (nombre de la persona quien superviso el
trabajo) y, consistieron en (ingresar tipo de actividad que realizd).

! Detallar materias equiparadas por cambios de malla. Especificar las materias optativas asi como las
reconocidas por convalidacién/suficiencia. Afiadir cualquier comentario respecto a condiciones
especiales.
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D. El estudiante ha cumplido con 120 horas de proyectos sociales. Las mismas que fueron
realizadas en la institucion (nombre de la institucion), en las fechas (fechas de ingreso y
salida), bajo la supervisién del sefior(a) (nombre de la persona quien supervisé el proyecto)
y, consistieron en (ingresar tipo de actividad que realizd).

En consecuencia, el/la sefior(ita) ha cumplido con su malla curricular.

Esta informacidn es para uso interno exclusivo de la Universidad de Los Hemisferios.

Atentamente,

Nombre

Decano/a de la Facultad de /

Director/a de la Escuela de

Documentos adjuntos:

1. Registro de notas
2. Malla curricular
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ANEXO 21. CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO DE MALLA CURRICULAR

CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO DE MALLA CURRICULAR

Del informe de cumplimiento de malla expedido por la Facultad de XXXX, correspondiente a el/la
senor(ita) FLORES CALERO JUAN PABLO, con cédula de ciudadania numero XXXX, se ha constatado
gue, con fecha dd/mm/aa (fecha fin del ultimo periodo académico cursado) el/la estudiante ha
cumplido con todos los requerimientos de su malla curricular, de la carrera de XXXX, aspirando al
titulo de XXXX.

A partir de la fecha mencionada, el (Ia) estudiante tendra 12 meses para presentar su Trabajo
de Titulacidon o Examen Complexivo.

Esta informacidn es para uso interno exclusivo de la Universidad de Los Hemisferios.

Secretaria Académica
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ANEXO 22. INFORME ACADEMICO DE TITULACION

UNIVERSIDAD

UDE LOS HEMISFERIOS

Quito, __de __ de 201_

INFORME ACADEMICO
UNIDAD DE TITULACION

Por medio de la presente y habiendo revisado el reporte académico respectivo, la Facultad de
INFORMA que el/la sefior(ita) con cédula de ciudadania , cumple
con los requerimientos académicos necesarios su finalizar su proceso de Grado.

La informacidn validada por la Facultad es la siguiente:

E. El/la estudiante ingresé en el I/Il semestre del afio y concluyd sus estudios en el I/Il semestre
del afo . El promedio final que obtuvo es de
F. El/la estudiante ha cumplido la malla académica correspondiente al semestre del afio
que implica haber cursado __ semestres académicos con un total de créditos,
para la carrera de con el/los énfasis en , lo que incluye:

Requisitos de Malla Curricular Numero de
Materias y cdts.
u horas exigidos

Numero de Observaciones®
créditos u horas
aprobados

Generales

Didlogos

Talleres

Inglés

Obligatorias

Optativas

Enfasis

Reconocidas por Convalidacion,
suficiencia u Homologacién interna
Por cambio de carrera

Materias de actualizacion
(si aplica)

“

G. El estudiante ha presentado el trabajo de titulacion
titulacion)”. Del cual son:

"(nombre completo del trabajo de

1. Tutor: Nombre Nota otorgada al trabajo escrito

2. Llector1: Nombre Nota otorgada al trabajo escrito

3. Lector 2: Nombre Nota otorgada al trabajo escrito
Nota final

6 Detallar materias equiparadas por cambios de malla. Especificar las materias optativas asi como las
reconocidas por convalidacién/suficiencia. Afiadir cualquier comentario respecto a condiciones

especiales.

50



H. La Facultad ha recibido del estudiante, un ejemplar digital del Trabajo de Titulacién, el cual ha sido
entregado a la Biblioteca, luego de haber sido aprobado por los respectivos tutor y lectores.

V 4

)

C. Elestudiante ha rendido el examen complexivo, del cual son:

1. Examinador1 Nombre Nota otorgada al trabajo escrito

2. Examinador 2 Nombre Nota otorgada al trabajo escrito

3. Examinador 3 Nombre Nota otorgada al trabajo escrito
Nota final

D. La Facultad adjunta a este informe los criterios de evaluacién del examen complexivo rendido, los
mismos que constan con la nota otorgada por el examinador y su firma.

E. La Facultad ha recibido del estudiante una copia del libro titulado , del autor
, afio , editorial , €l mismo que ha sido previamente aceptado y serd
entregado a la Biblioteca.

F. El/la estudiante ha cumplido con 320 horas/400 horas de pasantias pre-profesionales. Las mismas
fueron realizadas en la empresa/institucion (nombre de la empresa o institucion, y, si es posible,
departamento o drea), en las fechas (fechas de ingreso y salida), bajo la supervisién del sefior(a)
(nombre de la persona quien supervisé el trabajo) y, consistieron en (ingresar tipo de actividad que
realizé). Se adjunta al presente informe, el certificado emitido por la empresa/institucion
mencionada/ El certificado emitido por la empresa/institucidén mencionada reposa en el archivo
personal del estudiante.

G. El/la estudiante ha cumplido 120 horas de proyectos sociales. Las mismas fueron realizadas en la
institucion (nombre de la institucion), en las fechas (fechas de ingreso y salida), bajo la supervision
del sefior(a) (nombre de la persona quien supervisé el proyecto) y, consistieron en (ingresar tipo de
actividad que realizé). Adjunto al presente informe, el certificado emitido por la institucién
mencionada/ El certificado emitido por institucién mencionada reposa en el archivo personal del
estudiante.

H. Sepueden insertar observaciones o detallar situaciones excepcionales. En caso de haberlas, adjuntar
los documentos de respaldo (aprobaciones, resoluciones,etc.)

En consecuencia, el/la sefior(ita) ha cumplido con todos los requisitos
académicos necesarios para el proceso de graduacion.

Esta informacidn es para uso interno exclusivo de la Universidad de Los Hemisferios.

Atentamente,

Nombre
Decano/a de la Facultad de / Director/a de
la Escuela de
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ANEXO 23. CERTIFICADO VERIFICACION REQUERIMIENTOS DE GRADO

UNTITVERSIDATPD

UDE LOS HEMISFERIOS

SA.UDLH.GR.20__.

Con fecha XXXX, la Secretaria Académica de la Universidad de Los Hemisferios ha verificado toda la
informacidn que consta en los documentos entregados por la Facultad/ Escuela de XXXX, con fecha
XXXX, correspondiente a la(el) estudiante XXXX, con cédula de ciudadania nimero XXXX, quien ha
cursado la carrera de XXXX, para adquirir el titulo de XXXX .

Numero de acta que le corresponde: XXXX

Atentamente,

Secretaria Académica
Universidad de Los Hemisferios
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ANEXO 24. ACTA DE GRADO UNIDAD DE TITULACION

UNITIVERSIDAD

UDE LOS HEMISFERIOS

FACULTAD DE XXXX
ACTA DE GRADO

Folio No. (1)

En la ciudad de Quito, Republica del Ecuador, al XX dia del mes de XX del afio XXXX (2), la
Universidad de Los Hemisferios, creada mediante Ley No. 2004-36, y previo el cumplimiento de los
Estatutos y sus reglamentos, y de conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica de Educacion
Superior y la normativa vigente, certifica:

A) Que la/el estudiante XXX, con cédula de ciudadania XXX, de la Facultad de XXX ha cursado
las siguientes asignaturas segun certificado ANEXO.

B) Que el promedio del estudiante en mencion es de: XXX

C) Que el estudiante, conforme la Unidad de Titulacién Especial de la Carrera de XXX aprobada
mediante resolucion XXX de Consejo General, ha optado por XXX; obteniendo la
calificacion de XXX.

D) Que el estudiante ha realizado XXX horas de practicas pre-profesionales en XXX.

E) Que el estudiante ha realizado XXX horas de servicio a la comunidad dentro del programa
XXX.

En tal virtud, la Universidad de Los Hemisferios, deja constancia que el/la alumno habiendo
cumplido todos los requisitos de estudios en la modalidad presencial, ha obtenido las siguientes
calificaciones:

Promedio de la Carrera XXX
Trabajo de Titulacion / Examen Complexivo XXX
Nota definitiva de grado XXX

En consecuencia, el Doctor Diego Jaramillo Arango, en su calidad de Rector de la Universidad de Los
Hemisferios, confiere a XXX, el titulo de tercer nivel de:

XXX
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UNIVERSIDAD

UDE LOS HEMISFERIOS

Para constancia de lo actuado, suscriben la presente Acta el Rector, el Decano de la Facultad, los
profesores calificadores del (XXXX) y la Secretaria General quien da fe y certifica.

XXXX XXXX
Rector Decano
Tutor Lector 1 Lector 2

(o) para examen complexivo:

Examinador 1 Examinador 2 Examinador 3

XXXX
Secretaria General -Procuradora

REGISTRO ACADEMICO.

SE EXPIDIO EL TITULO EL xx de xxxx de xxxx

Certifico,

XXX
Registro Académico
SECRETARIA GENERAL
REFRENDADO: con el N2 xxx a xxx Folios del xxx de xxx de xxx.
Certifico,
XXXXX

Secretaria General -Procuraduria
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