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INTRODUCCION

La Universidad Catodlica de Santiago de Guayaquil, en beneficio de los diversos estamentos
que conforman la comunidad universitaria, sus hijos y/o cényuges, pone en vigencia una
serie de resoluciones administrativas orientadas a conceder exoneraciones y descuentos
para realizar estudios de pregrado, en las diversas carreras que ofrece la Institucidn,
independientemente de las modalidades de estudio (presenciales o a distancia).

El propdsito principal de esta serie de exoneraciones y descuentos es el de facilitar la
formacidn integral del personal docente y de funcionarios, asi como de sus familiares mas
cercanos, como parte de su quehacer académico y social.

OBIJETIVO

Describir, en forma clara y coherente, los pasos que permitiran acceder a los diferentes tipos
de exoneraciones para docentes, funcionarios, trabajadores hijos y/o cényuge, asi como
descuentos por hermanos y/o cényuge.

ALCANCE

La aplicacidon de las politicas, procesos y procedimientos relacionados con la concesién de
exoneraciones y descuentos que se describen a continuacién, estdn a cargo de la Unidad de
Pensién Diferenciada y Becas; este servicio esta orientado a los estudiantes hijos de
docentes titulares, hijos de funcionarios, hijos y/o cényuges de trabajadores, o dos 0 mas
hermanos estudien en la Universidad.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

La Direccidn de Bienestar Universitario, a través de la Unidad de Pensién Diferenciada y Becas, es
la responsable de supervisar que las politicas, procesos y procedimientos disefiados para la
concesion de “Exoneraciones y Descuentos” se cumplan de acuerdo a lo establecido,
coordinando y proporcionando asesoramiento y apoyo necesario a dicha gestion.
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REGISTRO CONTABLE

El proceso “Exoneraciones y Descuentos” afecta a las cuentas contables, como sigue:

e Docentes 3330
Cuenta contable 6224002
Centro de costo y dependencia 6224002-014
Autofinanciado 6244002-014
e Trabajadores 3329
Cuenta contable 6224002
Centro de costo y dependencia 6224002-013
Autofinanciado 6244002-013
CODIFICACION

Para la codificacién de las politicas y procedimientos relacionados con el proceso
“Exoneraciones y Descuentos” se ha tomado la identificacion numérica y alfanumérica
previamente establecida.

BUN Direccion de Bienestar Universitario
PDB Unidad de Pensién Diferenciada y Becas
POL Politica

PCS Proceso

PCD Procedimiento

Asi, el proceso “Exoneraciones y Descuentos” tiene el cédigo: BUN/PDB/PCS-3.

GLOSARIO DE TERMINOS

Docente Titular: Nombrado originalmente para responsabilizarse de una materia, es ademas
autorizado por el Consejo Universitario, para encargarse transitoriamente de otra u otras
materias dentro de la Universidad.

Descuento: Rebaja, compensacién de una parte de la deuda. Cantidad que se rebaja del
importe para retribuir esta operacion.

Exoneracion: Liberar un porcentaje de las obligaciones econdmicas durante un periodo
determinado.

Funcionario: Persona que desempefa un cargo jerarquico en cualquiera de las &areas
administrativas o académicas de la UCSG.
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Empleado y/o trabajador: Titular de un empleo o puesto de trabajo, que pertenece a la
planta administrativa de la Institucidén con el nombramiento correspondiente
POLITICAS

BUN/PDB/PCS-3/ POL-1: EXONERACION PARA DOCENTES, FUNCIONARIOS SUS CONYUGES E HJOS

Se contempla porcentajes de exoneraciones, sin que se exija un promedio académico del semestre
inmediato anterior e independientemente de las Carreras (financiadas o autofinanciadas) de
pregrado (presencial o a distancia), segln los siguientes casos:

e Exoneracién en pensiones a conyuges e hijos de profesores titulares o de funcionarios con
nombramiento: esta exoneracion puede ser entre el 100% y 25% de acuerdo con el nimero
de materias tomadas y aprobadas.

e Exoneracién en matricula y pensiones a profesores titulares y funcionarios con

nombramiento; esta exoneracién puede ser del 100%. (En el caso de funcionarios se aplica
de acuerdo a la resolucion # 018 -97 y oficio D-RRHH-1108-99).

BUN/PDB/PCS-3/ POL-2: EXONERACION PARA EMPLEADOS Y TRABAJADORES SUS CONYUGES E H1JOS

Se contempla porcentajes de exoneracion, que la mantendran siempre y cuando los beneficiarios
aprueben los cursos o materias para los cuales solicitaron su exoneracién:

e Del 100% al 25% en matricula y pensiones a los empleados y trabajadores amparados en el
contrato colectivo, en cualquier Carrera (financiada o autofinanciada) de los diferentes
niveles de estudios (pregrado, posgrado), sean presenciales o a distancia.

e Del 100% al 25% en matricula y pensiones a cényuges e hijos de los empleados y
trabajadores amparados al contrato colectivo, aplica en jardines de infantes y carreras de
pregrado, financiadas o autofinanciadas, presenciales o a distancia.

BUN/PDB/PCS-3/ POL-3: DESCUENTOS POR HERMANOS Y/0 CONYUGES

Cuando estudian en la UCSG dos o mas hermanos o cdnyuges se asignara a cada estudiante un
descuento equivalente al 10% del valor de la pension mensual, salvo el caso que uno de ellos goce
de beca o se encuentre registrado en alguna Carrera autofinanciada. Esto es, este descuento es
aplicable solamente para carreras financiadas de pregrado.

BUN/PDB/PCS-3/POL-4: EXCEPCIONES

Las exoneraciones y descuentos deberdn ser renovadas semestralmente, antes del inicio de cada
periodo académico, tomando en consideracidn lo siguiente:
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e Las materias reprobadas no gozaran del beneficio de descuento, por lo que su valor debera
ser cubierto por el interesado.

e La exoneracidn no se aplica en tasas estudiantiles, derecho de grado y otros valores
adicionales al rubro matricula y pension, asi como tampoco al costo de libros para el caso
de las carreras con el sistema de educacion a distancia.

e La exoneracion del 100% del costo del preuniversitario de actualizacion, propedéutico,
examen de ingreso o su equivalente, se realizara de acuerdo con las regulaciones vigentes.

e El monto de las exoneraciones y descuentos sefialados anteriormente, debera constar en el
respectivo presupuesto.

PROCESO

BUN/PDB/PC-3: CONCEDER EXONERACIONES Y DESCUENTOS

Solicitante

Pension Diferenciada

Inicio

Solicita exoneracion o
descuento

Gestionar
exoneracién de

matricula y/o
pension

v

Analizar
certificaciones

v

Conceder
descuentos por
hermanos y/o
coényuges
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PROCEDIMIENTOS

BUN/PDB/PC-3/PC-1: GESTIONAR EXONERACION A PROFESORES, FUNCIONARIOS, EMPPLEADOS Y TRABAJADORES (CONYUGES E HIJOS)

Solicitante

Unidad de Pension
Diferenciada

Facultad

Direccion de Recursos
Humanos

Unidad de Tesoreria

Inicio
|

Asesora sobre
» documentos a

‘ Solicita informacion |

Adquiere Formulario
de solicitud de

exoneracion y
descuento

Llena solicitud y
entrega para
certificaciéon de DRH.
Acude a la Facultad y
solicita reporte de
calificaciones

Recepta solicitud con
los anexos y
certificaciones

Llena certificacion
correspondiente en
el formulario y
entrega

Adjunta copia de Cl
de padre/madre e
hijo/a, acta de grado
sobre 8, certificado
conducta

certificaciones

Entrega solicitud con
informacién
completa

v

Informa % segun
cantidad de
materias
seleccionadas y
aprobadas

v

Registra en el SIU
el porcentaje

presentar
Emite certificacion,
presenta para firma
y entrega a
solicitante
Analizar

Genera cartera de

aplicado, emite
reporte y entrega
a estudiante

descuento

v

Entrega recibo

Fin
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BUN/PDB/PC-3/PC-2: ANALISIS DE CERTIFICACIONES

Pensién Diferenciada

Revisa certificaciones
de RH

Hijo/a de docente titular
o funcionario/a

Docente titular
o funcionario/a

Exoneracién en
pensiones

Empleado/a o hijo/a

Hijo/a de
empleado/a
en jardin

de empleado/a

Exoneracion en
matricula 'y
pensiones

Aplica 100% de la
exoneracion

¢Materia/curso
reprobado/a?

Aplica
SI—»  exoneracion
proporcional
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BUN/PDB/PC-3/PC-3: DESCUENTO POR HERMANOS Y/O CONYUGES

Estudiante de Carrera Asistente de Pension
financiada Diferenciada

Jefe de Tesoreria

Cancela matricula

v

Compra solicitud,
llena informacién y
consigue
documentacién

¢Solicita por
primera vez?

sl
4

Adjunta copia de Cl de
solicitantes

¢son cényuges? Recepta documentos

y verifica
informacion, si no

3 ™ ests completa
- - devuelve para su
NO Adjunta copia de correc?ivo
certificado de
matrimonio ¢

Ingresa datos al SIU

Entrega solicitud con
documentos
g completos y copia de
pago de matricula

Ingresa el porcentaje
de beca que le [
corresponda

Emite reporte para
usuario y/o control
interno

Genera recibo de
pension incluyendo el
porcentaje de
descuento

Mantiene el
L1—»| porcentaje de beca
asignada
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FORMULARIOS
o5 7%
5 u;n'l "‘:\3‘7
UNIVERSIDAD CATOLICA DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL
SOLICITUD DE EXONERACION Y DESCUENTO
UNIVERSIDAD
CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL
Apartado 09-01-4671
Guayagu - Ectador
A. CLASIFICACION
- [ - Profesor de la Universidad
" [ - Cényuge de Profesor
[ - Hijo de Profesor
[]- Empleado o trabajador de esta Universidad
£ - Hermano o esposo (a) de estudiante
Serie
: A B. DATOS PERSONALES:
N2 05419 ; s
Peckie. Nesocho Rt a Pexandic
5500000 APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES
Dew Fhodde, 1A
ESTADO CIVIL PROFESION EDAD
“huen @ YzsoLvi 2465 LO
DIRECCION DOMICILIARIA CASILLA TELEFONO
K:E.(u\\od de. &onomig Ecoel GEL D sem el e,

FACULTAD, ESCUELA O INSTITUTO A LA QUE SOLICITA ANOS O CICLOS
(lreepl2c02 Pt (2002

FECHA DE INICIACION DE CLASES FECHA DE TERMINACION DE CLASES

Esta es la primera vez que solicita la exoneracion o descuento

=4

it

Siya obtuvo anteriormente, indique en qué porcentaje
Por cuanto tiempo ha gozado de esta exoneracion o descuento

ESTA INFORMACION ES DE USO EXCLUSIVO DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA DE SANTIAGO DE

GUAYAQUIL




&

. Codigo Pagina
MANUAL DE POLITICAS,

UNIVERSIDAD CATOLICA | PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS | BUNPDB/PCS-3 | 10 de

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

12

Creado
15/08/2006

Actualizado
16/10/2012

EXONERACIONES Y DESCUENTOS

Elaborador por

Revisado por Aprobado por

Lcda. Lida Espinoza O. Ing. Adela Zurita CCC

REQUISITO ACADEMICO QUE DEBE PRESENTAR EL SOLICITANTE, CONYUGUE, HIJO
DE PROFESOR O EMPLEADO DE LA UNIVERSIDAD

Siingresa a primer afio: NOTA DE BACHILLER H’- 0\6
prees /
COLEGIO DONDE SE GRADUO co . Moeds Fvdon
Si es estudiante universitario: NOTA PROMEDIO ANO ANTERIOR }
OTROS DATOS:

l)  Si el solicitante es profesor, hijo o conyugue de Profesor: (conteste)

N OO Bl P Ot O . . uiici s iy i e T T mvinsathssme s s aosasssasnenss pogeasaspasarsnssnsbsssmsarorsmsomtey oms
Unidad AcadémiCa @ 1@ qQUE PEMEMECE. .i.i.......ii..ihie ittt ctmeeseteeeeeeessseessessessesesemsesesensssssese
Materia (s) que dicta

ATIO AO SOIVICIO. vo..voereesernarsasasssnssanassnsinsesos FERBBHBHL s @ibbebone rossskesssssessssessmssnsasianionssssssasionse

1) Si es empleado de la Universidad:
Dependencia dondefaboral . 24 LR QR 0088 0 ORI o it i iaiidaiss oo

Cargo que desempena
ANOS A SBIVICIO.........coiiiiimvaniieniaisssinsses bbb AR R SOTAT B .ooeeeeeeeeeses

FECHA

FIRMA Y RUBRICA P e

NOTA: El profesor de la Universidad goza de exoneracion completa.

El conyugue o hijo de Profesor goza de exoneracion en pensiones y debera cumplir con el
requisito academico que sefiala el Reglamento de Becas (Articulo 23 Reg. de Profesores
vigentes).

El empleado de la Universidad goza de exoneracion completa. Debera cumplir con el requisito
académico que senala el articulo N° 9 del Reglamento de Becas vigente.

El hermano o conyugue goza del 10% del descuento en pensiones.
ARTICULO N° 9.- Bachiller - Nota minima de 8.50/10
Universitario - Nota minima de 8.00/10 en curso inmediato anterior.

* Acomparie copia de Acta de Grado o Certificado de la Universidad segun el caso.
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CERTIFICADO DE LA DEPENDENCIA CORRESPONDIENTE

(Para uso exclusivo de la dependencia universitaria que debe certificar)

g/vicz

S

ESTA INFORMACION ES DE USO EXCLUSIVO DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA DE SANTIAGO DE
GUAYAQUIL




: Codigo Pégina Creado
MANUAL DE POLITICAS, 15/08/2006
UNIVERSIDAD CATOLICA | PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS | BUNPDB/PCS-3 | 12de | Actualizado
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL 12 16/10/2012
EXONERACIONES Y DESCUENTOS
Elaborador por Revisado por Aprobado por
Lcda. Lida Espinoza O. Ing. Adela Zurita CCC

PARA USO EXCLUSIVO DEL CENTRO DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

RESOLUCION BINALL . oo SN S i mmpu gy e f b S o emumnas

OFICIO A TESORERIAING 11t itties s it b 556 A e cns e i
EXONERACION O DESCUENTO NC ... enses e ensennne
[ {01 1.4 0] =X 0] =1 (01 [0 oo

FIRMA DEL DIRECTOR DEL CENTRO DE BIENESTAR ESTUDIANTIL
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