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INTRODUCCIÓN 
 
La Universidad Católica de Santiago de Guayaquil está comprometida con la 
formación del capital intelectual de jóvenes que buscan una formación de 
excelencia, dispuestos a emprender con entusiasmo, dedicación, curiosidad 
intelectual e iniciativa los estudios superiores. Con este fin, la UCSG ha 
establecido una escala de pensiones que en la actualidad consta de tres niveles, 
siendo el UNO el más bajo y el TRES el más alto, lo que permitirá que los 
estudiantes tengan facilidades para  acceder a la educación superior, y  pagar sus 
aportes de acuerdo a la situación socio-económica de su familia,  conforme lo 
señalado en los Estatutos de Universidad Católica de Santiago de Guayaquil.  
 
La operatividad del proceso “Asignar Escala de Pensión Diferenciada” con sus 
respectivos procedimientos, está a cargo de la Unidad de Pensión Diferenciada y 
Becas, de la Dirección de Bienestar Universitario.  
 

OBJETIVO 
 
Desarrollar en forma ordenada y coherente, los pasos que permitirán una 
adecuada asignación  de escala pensión diferenciada. 
 

ALCANCE 
 
Las políticas, procesos y procedimientos que se describen a continuación están a 
cargo de la Unidad de Pensión Diferenciada y Becas, sin embargo, el resultado  
incide en algunos procesos que dependen de otras instancias, como son: 
Tesorería, Facultades y Dirección de Desarrollo Tecnológico para que el 
estudiante conozca los valores que le corresponderá pagar por concepto de 
matrícula y pensiones. 
 

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD 
 
La Dirección de Bienestar Universitario, a través de la Unidad de Pensión 
Diferenciada y Becas es la responsable de supervisar que las políticas, procesos y 
procedimientos diseñados para la “asignación de escala de pensión” se cumplan 
de acuerdo a lo establecido, coordinando y proporcionando asesoramiento y el 
apoyo necesario a dicha gestión. 
 

REGISTRO CONTABLE 
 
En la asignación de escala de pensión, no se genera asiento contable, ya que el 
estudiante no se encuentra matriculado, por lo tanto no ha creado cartera alguna. 
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CODIFICACIÓN 
 
De acuerdo con la identificación numérica y alfanumérica previamente 
establecida, este proceso ha sido identificado como BUN/PDB/PC-1: Asignar 
Escala de Pensión Diferenciada 
 

GLOSARIO DE TÉRMINOS 
 
Apelación: posibilidad de justificar con nuevos documentos la revisión de 
pensión, una vez conocida la decisión de mantener la escala por parte de la 
Comisión. 
 
Asignación de escala: fase en que se establecen los valores de matrícula y 
pensión que les corresponderá pagar a los alumnos nuevos y/o reingresos. 
 
Cambio de carrera: estudiante que ha iniciado sus estudios en una carrera 
determinada de la UCSG, pero que en el transcurso decide que su preferencia 
vocacional tiene más relación con otra carrera, entonces gestionan el “cambio de 
carrera” que tiene efecto académico y (posiblemente) económico 
 
Escala de pensión diferenciada: nivel entre 1 y 3, de acuerdo al que se establece 
valores para pago de matrícula y pensiones de un estudiante. Esta asignación se 
la realiza de acuerdo al estudio socio-económico familiar. 
 
Promoción: paso que se cumple por parte de las facultades para que se ejecute 
el proceso de asignación de escala de pensión. 
 
Ratificación: cuando no se modifica la escala de pensión, luego de haber 
presentado una solicitud de revisión de pensión. 
 
Reingreso de estudiante: quien estuvo matriculado en una carrera de la UCSG 
pero que por motivos personales, financieros o de cualquier índole se vio forzado 
a ausentarse por un tiempo determinado, pero superada la situación regresa 
para retomar sus estudios. 
 
Reubicación: especifica una rebaja en el valor de pensión asignado inicialmente,  
previo el cumplimiento de los requisitos exigidos para el efecto. 
 
Revisión de pensión: solicitud diseñada para los estudiantes que presenten 
dificultades económicas en el pago de sus pensiones.  
 
Ubicación: escala de pensión que corresponde a cada estudiante,  una vez que se 
cumple el proceso de “asignación de escala” en el SIU.  
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POLÍTICAS 
 
BUN/PDB/PCS-1/POL-1: REQUISITOS PARA ACCEDER A PENSIÓN DIFERENCIADA 

 
Se procederá a la ubicación en escala de pensión diferenciada a aquellos 

estudiantes que: 
 

 Aprueben su ingreso a la UCSG, sea a través del curso preuniversitario, examen de 
admisión o a través de la homologación de materias 

 

 Soliciten y se les apruebe el cambio de carrera 
 

 Reingresen a la UCSG para continuar con sus estudios, siempre y cuando su 
ausencia haya durado más de un semestre académico 

 

La asignación de escala de pensión se realiza diariamente mientras duran los períodos 
de matriculación establecidos por el Consejo Universitario. 
 
BUN/PDB/PCS-1/POL-2: PARÁMETROS Y VIGENCIA DE LA ASIGNACIÓN DE ESCALA 
 

El sistema de pensión diferenciada está conformado por tres escalas que se 
determinan en  base a las variables: colegio de procedencia y carrera elegida, las 
cuales contemplan una calificación de la siguiente manera: 

 

Colegio de 
procedencia 

Carrera 
elegida 

A 1 

B 2 

C 3 
 

La variable carrera elegida se calificará de acuerdo con: gastos de la carrera, número 
de estudiantes por carrera y demanda del mercado. La variable colegio se califica 
según el costo de pensiones mensuales y categoría, sea ésta pública y privada, como se 
detalla en el cuadro siguiente:  

Colegio + carrera Escala 

A+1 
A+2 
B+1 

1 

A+3 
B+2 
C+1 
B+3 

2 

C+2 
C+3 

3 
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El monto a pagar por pensión se reajustará conforme a las necesidades y 
requerimientos de la Universidad, según los procedimientos que autorice Consejo 
Universitario, anual o semestralmente.  
 
BUN/PDB/PCS-1/POL-3: CAUSALES PARA REVISIÓN DE PENSIÓN 

 
Los estudiantes que atraviesen calamidad doméstica en su grupo familiar, 

situaciones de desempleo, enfermedad grave, fallecimiento, endeudamiento, etc. 
pueden acceder a una revisión de pensión, con los justificativos pertinentes según  el 
caso. Para proceder a una revisión de pensión se considerará, además de la calamidad 
doméstica, el rendimiento académico del estudiante y otros criterios coordinados con 
la unidad académica, según el caso. 
 
En caso de que el estudiante no esté conforme con la asignación de escala, podrá 
apelar a la decisión adjuntando nuevos documentos que soporten razones no 
expresadas y/o no consideradas oportunamente. 
 
PROCESO 
 

BUN/PDB/PCD-1: ASIGNAR ESCALA DE PENSIÓN DIFERENCIADA

Unidad de Pensión Diferenciada

Asignar escala 
a estudiantes 
extranjeros

Fin

Depurar 
archivos físicos 
de estudiantes

Revisar escala 
de pensión 

diferenciada

Ejecutar la 
ubicación de 

estudiantes en 
escala

Elaborar y 
distribuir 

formularios

Inicio

Asignar escala 
a estudiantes 
por reingreso

Asignar escala 
a estudiantes 
por cambio de 

carrera
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PROCEDIMIENTOS 
 

BUN/PDB/PCD-1/PCS-1: ELABORAR Y DISTRIBUIR FORMULARIOS

Unidad AcadémicaUnidad de Pensión Diferenciada

Inicio

Revisa y ajusta formulario

Organiza carpetas y 
formularios

Asigna y entrega para 
despacho cantidad de 
carpetas de acuerdo a 
número de estudiantes 

por Facultad

Ejecutar Ubicación de 
Estudiantes en Escala

Fin

Consulta estudiantes 
promocionados y de 

reingreso

Recibe carpetas y entrega 
a cada estudiante 

promocionado

Solicitar Impresión de 
Documentos

Promocionar 
Estudiantes
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BUN/PDB/PCD-1/PCS-2: EJECUTAR LA UBICACIÓN DE ESTUDIANTES EN ESCALAS

Jefe de TesoreríaJefe de AplicacionesSecretaria de CarreraJefe de Pensión Diferenciada

Inicio

“Actualiza” estado de 
estudiantes “por 

carrera”

Ejecuta ubicación de 
estudiantes por escala 

y carrera

¿Proceso 
correcto?

Genera reporte de 
estudiantes que no se 

ubicaron

NO

Analiza razones por las 
que no fueron 

ubicados

Revisa circunstancias 
de alumnos no 

ubicados 

Revisa circunstancias 
de alumnos no 

ubicados 

Emite reporte de 
asignación de escala 

Verifica ubicación, 
corrige error, si fuera 

necesario

SI

Graba ubicación de 
escala y emite reporte 

final

Fin

Informa errores y 
solicita corrección

Realiza correcciones Realiza correcciones

Generar Órdenes 
de Matrícula

¿estudiante 
extranjero?

SI

Gestionar Ingreso 
de Estudiantes 

Extranjeros

NO

Genera reporte de 
estudiantes ubicados
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BUN/PDB/PCD-1/PCS-3: REVISAR ESCALA DE PENSIÓN DIFERENCIADA

Asistente Pensión 
Diferenciada

Jefe de Pensión DiferenciadaTrabajadora Social
Estudiante y/o Padre de 

Familia

NO

SI
NO

SI

NO

SI

NO

SI

Registra solicitud 
manualmente, en archivo

Recibe solicitudes 
asignadas

Elabora informe y entrega 
para decisión

Inicio

Recepta solicitud, 
completa información del 
estudiante con entrevista

¿cambia escala?

Solicita información 
acerca de pensión 

diferenciada

Conoce resultado 
de solicitud

Confirma datos por 
teléfono  

Confirma datos

Revisa informe

Entrega solicitud, y 
documentos 
necesarios

¿apoya opinión?

Ejecutar Ubicación de 
Estudiantes en Escala

Entrega a otra trabajadora 
solcial

Fin

¿solicitud entregada 
por estudiante?

Procesa solicitud, revisa 
documentación

Emite oficio con 
respuesta para 

estudiante.
Registra en el sistema 

“solicitud negada”

Emite reporte de 
“reubicación” de escalas

Adquiere solicitud 
de “Revisión de 

Pensión”

Realiza visita

¿información 
consistente?

Brinda información de 
pensión diferenciada y se 
orienta sobre trámite de 

revisión de pensión

Recibe solicitudes, y 
asigna a trabajadoras 

sociales
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BUN/PDB/PCD-1/PCS-4: ASIGNAR ESCALA A ESTUDIANTES EXTRANJEROS

Secretaría General
Asistente de Pensión 
Diferenciada y Becas

Secretaria de CarreraEstudianteTesorería

SI

NO

SI

SI

NO

NO

Llena solicitud y 
entrega junto a 

visa, censo y 
pasaporte

Revisa Art 5 y 9 
causales y 

selecciona sólo uno 
al cual se acoge

Mantiene escala 
asignada

Fin

Inicio

¿Cumple 
requisitos?

Completa 
documentos y 

presenta

Generar 
Orden de 
Matrícula

Entrega orden de 
pago de la tasa 

generada por el SIU

Informa sobre 
reglamento 

estudiantil de UCSG

Con visto bueno y 
US$250 acude a 

Tesorería

Recibe 
documentos con 

“vb”y pago de tasa

¿Estudiante 
nuevo?

Activa estudiante 
en el SIU y se lo 

ubica en la 
máxima escala

Cobra tasa y 
emite 

comprobante

Revisar Escala 
de Pensión

Pone “visto 
bueno”

Solicita que se 
presente en 

Pensión 
Diferenciada y 

Becas

Entrega “solicitud 
para exoneración 

de recargos”

Entrega 
documentos al 
estudiante para 

que revise, 
complete o 

actualice

¿Aplica Art. 
5?

Recibe 
documentos y 

revisa

Presenta “vb”y 
comprobante de 

tasa

Entrega “solicitud 
para renovar la 
exoneración de 

recargos”
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BUN/PDB/PCD-1/PCS-5: ASIGNAR ESCALA A ESTUDIANTES POR REINGRESO

Jefe de Pensión Diferenciada y 
Becas

Coordinador Administrativo de 
Facultad

Jefe de Tesorería

SI

 NO

SI

SI

NO

NO

¿Encuentra 
reingresos?

Activa la escala con la cual 
estuvo matriculado el 

último periodo

¿Su última 
matrícula fue en no 

más de un año?

Generar Orden de 
Matrícula

Inicio

Gestionar Reingreso 
de Estudiante

Emite reporte y verifica 
que la escala asignada 

esté correcta

Califica con el actual 
sistema de asignación de 

escalas x crédito

Revisa en el SIU nombres 
de estudiantes a quienes 

se aprobó “reingreso”

¿Tiene escala con 
sistema antiguo?

Fin
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BUN/PDB/PCD-1/PCS-6: ASIGNAR ESCALA A ESTUDIANTES POR CAMBIO DE CARRERA

Jefe de Pensión Diferenciada y 
Becas

EstudianteJefe de Tesorería

Fin

Solicitar Cambio 
de Carrera

Emite reporte para 
identificar estudiantes a 

quienes se les ha emitido 
la orden para pago de 

matrícula en más de una 
Carrera

Inicio

Confirma la “anulación” de 
la orden para pago de 

matrícula

Registra “inactivo” en la 
Carrera que no pagó 

matrícula

NO

Verifica la escala en la que 
se encuentra ubicado el 

estudiante

¿Debe ser 
“reubicado”?

SI

Ejecutar Ubicación de 
Estudiantes en Escala

Se mantiene la escala

NO

¿Pagó 
matrícula?

SI
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BUN/PDB/PCD-1/PCS-7: DEPURAR ARCHIVOS FÍSICOS DE ESTUDIANTES

Unidad de ServiciosAuditor InternoRectorTrabajador Social
Asistente de Pensión 
Diferenciada y Becas

SI

NO

Emite reporte 
semestral de 
estudiantes 

“ubicados” y no 
matriculados

Inicio

Recibe carta y 
reporte; solicita 

a Auditoría 
Interna que 

verifique 
solicitud

Unifica carpetas 
y actualiza 

documentación 
en carpeta y en 

SIU

Fin

Verifica e 
confirma sobre 
dar de baja a 
documentos

Busca carpeta 
del estudiante 
“ubicado” y no 
matriculado y 
verifica si está 
ingresada toda 
su información 

en el SIU

¿Se 
matriculó en 

nuevo 
semestre?

Elabora carta de 
remisión para firma 
de Jefe de Pensión 

Diferenciada, 
solicitando al 

Rector autorización 
para “desechar” 
carpetas físicas

Elabora lista de 
carpetas de 

estudiantes que no 
se han matriculado 

y que deben ser 
retiradas del 

archivo

Facilitar 
Traslado de 

Bienes
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FORMULARIOS 
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