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ELABORACION

NOMBRES Y APELLIDOS

CARGO

FIRMA

FECHA (MES-
ANO)

Paquita Flores Nolivos

Analista de Seguimiento
Académico 2

5 PAQUI TA LEONCOR

*p_;;.‘ FLORES NOLI VOS

agosto-2022

Diana Margarita Paredes
Yela

Analista de Servicios,
Procesos y Calidad

2% DI ANA
% VARGAR! TA
& PAREDES YELA

agosto-2022

REVISION

NOMBRES Y APELLIDOS

CARGO

FECHA (MES-
ANO)

César Augusto Vasquez
Moncayo

Director de Servicios,
Procesos y Calidad

4 CESAR AUGUSTO
4 VASQUEZ MONCAYO

agosto-2022

APROBACION

NOMBRES Y APELLIDOS

CARGO

FIRMA

FECHA (MES-
ANO)

Andres Sebastian Espin
Renijifo

Director de
Administracién de
Seguimiento Académico
Enc.

- Firmado el ectroni canente por

ANDRES
SEBASTI AN ESPI N
=t RENJI FO

agosto-2022

Nota: La fecha de suscripcion del documento, seréa verificada al momento de la validacién

ostal

de la firma electrénica.

.)q v
-» Gobierno

7 5 del Encuentro

Juntos lo

I hacemos posible

3




Secretaria de Educacion Superior,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion

CONTENIDO

1. FICHA DE INSTRUCTINVO ..ooiioeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt et ettt et en e enenenenns 7
2. PROPOSITO oottt et eeeeenene 7
3. ALCANCE ...ttt ee e ettt e et e et ee et eenennens 7
4, DESARROLLO TECNICO DE INSTRUCCIONES .....c.ovieeieeeeeesnnnn, 7
4.1 INGRESO DE LA PERSONA BENEFICIARIA DE CREDITO

EDUCATIVO AL SISTEMA WEB DE CREDITO EDUCATIVO.....ccooveeven. 7
4.1.1 SELECCION DE TRAMITE ..ottt ettt en e 8

4.1.2 ACTUALIZACION DE LA INFORMACION Y SUBIDA DE ANEXOS...9
4.1.3.  VALIDACION DE LA INFORMACION POR PARTE DE LA

SEINESCY T ettt ettt et ettt ettt ee et et et e et et et et e et et et e et eeee et eeeneeneeeaes 11
41.4. ACTUALIZACION EXPEDIENTE DIGITAL w.ooovvveeeeeeeeeeeeeeeeeeenns 14
4.2. DESEMBOLSO DE CREDITO EDUCATIVO ...oovovieeeeeeeeeeeeeeeeeeens 16
42.1. GENERACION DEL DESEMBOLSO ...c.ooiieeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeseesneees 16
4.2.2. CONSOLIDACION DE LA INFORMACION Y ENVIO.....cccouveennn. 19
42.3. LINEAMIENTOS PARA DESEMBOLSOS ....oviviveeeeeeeeeeeeeeeenenens 22
4.3. RESOLUCIONES ACADEMICAS. .....cooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesesees 25
4.3.1. TIPOS DE RESOLUCIONES ......coiiieeeeeeeeeeeeeseeeeeeseseseeesseeeeseeeeeneens 25
4.3.1.1 PRORROGA ACADEMICA: ...t seee e 25

4.3.1.2. CAMBIO DE INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR,
CENTROS DE EDUCACION CONTINUA, U OTROS CALIFICADOS POR EL

ENTE RECTOR COMPETENTE; O DE CARRERA/ESPECIALIDAD............. 25
4.3.1.3. CAMBIO DE NOMBRE Y/O APELLIDO DE LA PERSONA
BENEFICIARIA ... oo 26
4.3.1.4. SUSPENSION TEMPORAL DE DESEMBOLSOS: .......cccoevevuvveerrrnnns 26
4.3.1.5. REACTIVACION DE LA SUSPENSION TEMPORAL DE
DESEMBOLSOS: ... .o 27
4.3.1.6. SUSPENSION DEFINITIVA DE LOS DESEMBOLSOS POR
SOLICHTUD ettt 28
4.3.1.7. SUSPENSION DEFINITIVA DE LOS DESEMBOLSOS POR
INCUMPLIMIENTO ACADEMICO: ..o 28
4.3.1.8. TERMINACION DEL CONTRATO POR MUERTE DEL
BENEFICIARIO ...ttt 29

4.3.1.9. TERMINACION DE LAS OBLIGACIONES ACADEMICAS
DETERMINADAS EN EL CONTRATO POR MUTUO ACUERDO DE LAS

PARTES: .ottt ettt ettt ettt ettt et ettt ettt et ettt ettt ettt et ettt ettt ettt eranes 29
4.3.1.10. TERMINACION UNILATERAL POR INCUMPLIMIENTO DE LAS
OBLIGACIONES ACADEMICAS ...ttt 29
4.3.2. PROCESO PARA REALIZAR RESOLUCIONES ACADEMICAS......... 30
43.2.1. ELABORACION DE INFORME TECNICO .....cocoseeeeeeeeeeeeeennn, 30
43.2.2. ELABORACION DE RESOLUCION ACADEMICA......cccovvuen... 32

gV

Direccion [ e o 5 V _) ®

ek Sl e el N : - Gobierno | Juntosio

! A del Encuentro | hacemos posible
4



ol Etioain Secretaria de Educacion Superior,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion

4.32.3.  SEGUIMIENTO A RESOLUCIONES .....c.ovieieeeeeeeeeeeeeeeeeesees 38
4.32.4.  LINEAMIENTOS ...oooooeeeoeeeeeeeeeeeee e eee e eeeeee e ennenenees 38
4.4. INFORMACION ACADEMICA ..ot 39
4.4.1. VALIDACION Y REGISTRO ..o 40
5. GLOSARIO DE TERMINOS Y SIGLAS .....oteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseees 42
8. ANEXOS ..ottt e ettt ettt en et eeennnanees 44

Direccidn: Alpallana | 83 antre A 200 de Almag Nhyrnper A\l v "

Cédigo pouaki (NS0 / Dulbo Faunder - Gobierno | Juntos o

“1  del Encuentro | hacemos posible
5



Secretaria de Educacion Superior,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion

NOTA DE LIBERACION DEL DOCUMENTO

El presente procedimiento constituye un documento de consulta para los
servidores de la Secretaria de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion, su administracion se encuentra sujeto a seguimiento y control
institucional.

El contenido del documento se encuentra sujeto a los acuerdos y
parametros de confidencialidad; por lo que, no se permite la reproduccion
parcial o total del mismo, ni su transmision en ninguna forma o por cualquier
medio fuera de las instalaciones institucionales. En caso de requerirlo
debera solicitar la correspondiente autorizacibn de la Direccion de
Servicios, Procesos y Calidad.

El presente documento utiliza un lenguaje genérico, a fin de evitar
esquemas sexistas, para lo cual se emplea palabras neutras como
“servidores” (en lugar de “los servidores”, “las servidoras”). Solo en casos
en que tales expresiones no existan, se empleara la forma masculina como
genérica para hacer referencia a las personas, segun el sexo, hombre o
mujer. Esta practica comunicativa que es recomendada por la Real
Academia Espafiola en su Diccionario Panhispanico de Dudas, obedece a

dos razones:

(a) en espaniol es posible “referirse a colectivos mixtos a través del género
gramatical masculino”, y

(b) es preferible aplicar “la ley linguistica de la economia expresiva”, para asi
evitar el abultamiento grafico y la consiguiente ilegibilidad que ocurriria en
el caso de utilizar expresiones tales como “las y los”, “os/as”, y otras
formulas que buscan visibilizar la presencia de ambos sexos.
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Secretaria de Educacion Superior,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion

1. FICHA DE INSTRUCTIVO

Codigo del Instructivo: PC-SFTH-DASCE.1.1.1
Macroproceso relacionado: Administracion de Servicios de Crédito Educativo
Proceso relacionado: Gestion de Seguimiento Académico

Subproceso relacionado: - Resoluciones académicas

- Desembolso de crédito educativo

- Informacién académica

Responsable del Instructivo:

Director de Administracion de Servicios de Crédito
Educativo

2. PROPOSITO

Direccion: Alpallana E7 183 entre Ay Dieg ie Almagro y Whympser

Generar una herramienta que permita la operatividad del seguimiento académico, que tiene
como finalidad, orientar el cumplimiento de obligaciones académicas que asume la persona
beneficiaria, a través de la suscripcion del contrato de crédito, y dar acompafamiento y
asesoria durante la realizacion de sus estudios hasta que concluyan los mismos.

3. ALCANCE

e Personas beneficiarias de Crédito Educativo
e Analistas de Seguimiento Académico de las Coordinaciones Zonales

e Analistas de Seguimiento Académico de la Direccién de Administracion de
Servicios de Crédito Educativo.

e Sefores Coordinadores
4. DESARROLLO TECNICO DE INSTRUCCIONES

4.1 INGRESO DE LA PERSONA BENEFICIARIA DE CREDITO EDUCATIVO AL
SISTEMA WEB DE CREDITO EDUCATIVO

La persona beneficiaria de crédito educativo debe ingresar en el link:
https://www.senescyt.qob.ec/FormulariosAPP/faces/solicitudes tramites user.xhtml con el

namero de cédula y nUmero de contrato.

Secretaris de Educacidn Superior,
Ciencia, Tecnologl e Innoracion

SERVICIOS DE CREDITO EDUCATIVO

)\] ¥

Codig tal: 1701518 / Quito Ecuador H
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“1 5 del Encuentro | hacemos posible


https://www.senescyt.gob.ec/FormulariosAPP/faces/solicitudes_tramites_user.xhtml

Republica

| del Ecuador Secretaria de Educacion Superior,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion

4.1.1 SELECCION DE TRAMITE
Al dar clic en Consultar, se despliega la siguiente pantalla:

SOLICITUD DE TRAMITES

My de iserefoscon) *

Mimwrs de cororem 'o

Nereemn e detizaoce

LISREER) 0 Apalztn yoomtrex  TuiaRa WOREID WA

SIA FEERANOA
Casrmnaace mnat T T - QU Wemarn Sermee: [T
Corves tlectrivean: *
Telon Cebser *
Yeidferm: *
Soiedud: ¢ [T -

Too * egescane '

En esta pantalla tiene que ingresar toda la informacién personal solicitada y se selecciona
la solicitud que va a realizar:

[Selecciune...

Seleccione...
DESEMEOLSOS
RESOLUCIONES
INFORMACION ACADEMICA

1. Siescogi6 DESEMBOLSOS tiene que seleccionar el tipo de desembolsos:

Tipo: 1 [Seleccione...

Seleccione...
MNORMAL

ADELANTC DE PAGO
REEMBOLSO

2. Siescogio RESOLUCIONES tiene que seleccionar el tipo de resolucion:

OSmiezuinem

SUSPENSEON DEFINITIVA DE LOS CESENBOLECS ~ MANTENIERDO LAS COMDICIONES IRICALNENTE CONTRAIDAS

SUSTENSION DIFINITIVA OF LOS DESENBTLSOS « ACELINANDO L FAGO UE LAS CUDTAS IR UN MES DESSUES OF MAZER MOTIFICADO A LA IRSTITUCTION FINANCIERA
GUSSSMEION TEMPORAL DF LOG DESEMROLSOS

MEACTIVACION DF SUSPENSION TENPORAL OC LOS DESIMGILSOS

TERMNINACION POR MUTUD ACUSRDO 8 LA FARTE ACADEMICA

TERMINACION DEL CONTRATO CREDITO EDUCATIVO DS FORMA ANTICIPADA POR CARCRLACION TOTAL DE LA DSLOA

PHORROGA ACADEMICA

CAMBIO DS CENTRO DOCSNTE © INETITUCTON DL RIRTEMA DE BOUCACTON BLSERI0S, DE CARRERA O SEPSCILIDAD

CAMEI0 DE BMIMERC DE CEOULA, MOMERE ¥/O ADELLIDO DE LA DERSONA BENEFICLARTA

3. Siescogié INFORMACION ACADEMICA, tiene que seleccionar el tipo
de Informacion Académica a la que quiere aplicar:

Selecciona...
NOTAS/CALIFICACIOMNES
DOCUMENTO FINAL

Direccion: Alpallana E7-183 entre Av. Diego de Almagro y Whympsr _;q I’ . |
Cdédigo postal: 1701518 / Quito Ecuador
Teléfono: S93-2 3934-300 / wwweducacionsuperior.gob.ec > Gobierno | Juntosio
“1 a del Encuentro | hacemos posible
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4.1.2 ACTUALIZACION DE LA INFORMACION Y SUBIDA DE ANEXOS

Una vez seleccionado el tramite a realizar, se despliega la siguiente pantalla, donde se debe
actualizar la informacion personal del resto de los intervinientes del crédito educativo:

Jegrona o bachan o punate of sand covmigonde o POV gun nite epttands Ligiene o) pooner £u ot Laay e v secoedar b Rk e st
Facts oo de parnc facta br dogenics:

0 l CALIMCACIONTS DEK (KT IO 4R2000 | e —
NOTA ¢ 0000 &0 Wepr COTUMIMNT 08 3070 Mma, b 0ube 3@y b Padiucily
' IO e R T e ERTI TTI
RARBA NOVER0 WARTA FERAARGR | eruassaizn [ o =
ROMEN AN CARMEN MELVA | atateszee feswen [ [7 isdis ]

»ER0

TR ERIONA TN DY CALLE PYINCTRA

v T v ru

By iTis W wEom

O 55t burs pormmwrts sun u sfirmuscsm pepmmads e s 3okihnd me reihn ¢ Sutls comcae con o semmehacisn el
fepatad de i mbowa 3o FESPONGARILITNG LESAL

£ sauz Sazmmooie de rlemacce dpome s racuue B prossecs gl o cevmmetenes saemmplagoa par s Ly

En esta pantalla la persona beneficiaria actualizara la informacion de todos los
intervinientes del crédito educativo (representante legal, apoderado, garantes y conyuges),
se debe subir los reportes académicos de cumplimiento del periodo académico, donde
declara:

“bajo juramento que la informacion proporcionada en esta solicitud es veridica y
declaro conocer que la comprobacién de la falsedad de la misma, acarrea
RESPONSABILIDAD LEGAL. En caso de presuncidon de informacion ilegitima se
iniciaran los procesos legales correspondientes contemplados por la Ley”.

Al aceptar permite guardar, en el caso de no haber ingresada toda la informacion, se
despliega el siguiente mensaje:

solicitados

| ‘ Debe subir los requisitos {

Debiendo completar la informacion pintada de color rojo.

Continuar el proceso y dar clic en Aceptar, permite guardar, y al dar clic, solicita
su confirmacion:

CONFIRMACION

éEsta sequro de continuar con el tramita?

s

Direccion: Alpallana E7-183 entre Av. Diego de Almagro y Whympsr .}q vb' = |
Cddigo postal: 170 (uito Ecuador |
Teléfono: 5593-2 3934-300 / wwweducacionsupeariorngob ac 7 G°b|ern° i JuntOS |O
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Al dar si en confirmar le permite:

IMPRINIR x
Desea imprimir la soficitud?

nm

Si desea imprimir se le despliega la siguiente pantalla:

oo e RIS oo «_ SN
Ha decidids sbme
= _20200700192034508 | OPEZ CAISAGUANO ALEX FABRICIO o

Fue e Formats 2o dacuments pontan)
Bemde ey pusebest Ve tng pdeeie o gob o A0

(Que deberia tacer Furton con exte arciive
Abi ge Festen
® 2bw g | Adue 200t Resder DO -
Gusrdtar st e

S HGIRT S5 BUREAL ( MVATE B £ DN B ANO1 0 TR

Las opoone: posden Za—ourw uierdc b petane Achozsone e e
cpcimes Se Freion

WONID A TAINTD UM

SOLICITUDES DE TRAMITES

feczx 2020376 1220 J

Apemaa | rveeee ﬁwww«nm

El tipo de tramite variard de
conformidad a lo solicitado

TR AOSET CAMAGUAND AL FABAOD. Jenoms terefinars o8 o TN SISVE. RO 3
NG e 3GPe RATTIY 3 e COPMATINGS & WEeeTs Fatte DESEMBOL 00 - WOMMAL

VIPED CAMAGaA A K8 DA
Ty

T — g 4 —th b - Sl it | b
——— o —— - 4 - ——P IR T4 T

B e 10 e b 18 . m—— e —— b

La persona beneficiaria de crédito educativo, recibird un correo confirmando el tramite que
realizé:

“Estimado/a Beneficiario/a de Crédito Educativo:

Su tramite de ACTUALIZACION DE DIRECCIONES Y (DESEMBOLSOS, RESOLUCION
ACADEMICA O INFORMACION ACADEMICA) fue recibido con numero de solicitud
SENESCYT-2022-0718......ccccevvvvnnnne. , Se procedera a atender su pedido en el transcurso
de 24 horas.

Atentamente

Secretaria de Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion

(Las tildes han sido omitidas intencionalmente para evitar problemas de lectura)”.

o . , | NV,
Direccicn: Alpallana E7183 et Av. Diego de Almagro y Whympser AR L =
Codigo postal: 1/O151¢ 101 |
Tebdtone: £55.2 3834300 ¢ wuncoaicacionsuparioroob.ec —» Gobierno | Juntos o
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|

4.1.3. VALIDACION DE LA INFORMACION POR PARTE DE LA SENESCYT
Para realizar la validacion y revisién de los documentos cargados por la persona beneficiaria
de crédito educativo, los Analistas de Seguimiento Académico al Crédito Educativo, de las
Coordinaciones Zonales, deben ingresar al link:

https://www.senescyt.qgob.ec/FormulariosAPP/faces/solicitudes tramites user.xhtml

Ingresar con el usuario y la contrasefia del Analista de Seguimiento Académico de las
Coordinaciones Zonales y de la Direccion de Administracion de Servicios de Crédito
Educativo, proporcionada por la Direccién de Tecnologia de la Informacion:

Secretaria de Educacion Superior,
Clencia, Tecnologia e Innovacion

SERVICIOS DE CREDITO EDUCATIVO

O =

Al dar clic en ingresar, se despliega la siguiente pantalla:

2 ACTIVIDADES » | 2
| eDiRECCIONES |
# CUENTAS BANC
# SOLICITUDES

& REPORTES

Seleccionar “Solicitudes” y luego en “Estado de Solicitudes”

SOLICTIUD DE TRAMITES

Tew s bobipmt oo .
et Lt pce [ wererr |
Dosse o Sokenst ETTRRES B e

i snmmzt O G (e (i ot e, e - CometeaCes S - &34 S " (v}

Debe escoger el tipo de solicitud y el estado “Registrado”
Una vez seleccionado el tipo de solicitud, escoge a una persona beneficiaria de crédito
educativo dando clic en VER desplegandose la solicitud del tramite:

Direccidn: Alpallana £7-183 entre Av. Diego de Almagro y Whympser Aq & e |

Cédigo postal: 1701518 / Quito Ecuador G b |

Teléfono: 593-2 3934-300 / wwweducacionsuperior.gob.ac 74 oplerno . Juntoslo
A
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SOLICITUD DE TRAMITES

b - ———— P il
- == e
el T — S s
— i e e
o oo wetamms  ToTeee
e — -
. e e oo

o0 thgeams 0w vz =T Freryre— ey ia» — v e
[ e i T | —— = == [ ecemson e —
| e | Srve W vw = = | e s |2 —
. >

El analista de seguimiento académico de la Coordinacién Zonal, debe validar la informacion
reportada por la persona beneficiaria de crédito educativo:

- El tipo de desembolso, resolucién o informacion académica que solicita la personal
beneficiaria de crédito educativo

- Revisar la informacién requerida en los sistemas institucionales (Pagos BP o SAO,
conforme al tipo de cartera)

- Documentacion de respaldo

- Normativa vigente

Descargue de la informacion académica, se debe seleccionar de uno en uno:

CALFFICACINES DL (LTIMO PERIDD0 ‘ m

Al clic en “Descargar”, se abre el PDF con la informacion subida por al PBC:

i UTPL

ABRITIY AT

Promess de caiMcaciones 83
verh

y . ] .\\
Ao I
CF.’. ,:}

L5

Permitiendo de esta manera al Analista de la Coordinacion Zonal, realizar segun
corresponda las siguientes acciones:

Direccion: Alpallana E7.183 entre Av. Diego de Almagro y Whympsr § L = |
Cédigo postal: 1701518 o Ecuadgor G b |
Teléfono: 5593-2 3934-300 / wwweducacionsupeariorngob ac 7 o |ern° i Juntos lo
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Al dar el clic en Aprobar, se refleja el siguiente mensaje:

APROBAR =

iEsta seguro de APROBAR |a solicitud?

- EE T—

Al dar clic en “Si” la solicitud de la persona beneficiaria de crédito educativo, recibira el
siguiente mensaje:

“Estimado/a Beneficiario/a de Crédito Educativo:

Su tramite de (DESEMBOLSOS, RESOLUCION ACADEMICA O INFORMACION
ACADEMICA) esta aprobado:
a) Se actualizaron sus datos personales (actualizacion de direcciones).
b) Se realizara el desembolso, resolucién o informacién académica en el siguiente
plazo:

Desembolsos: Cartera Vendida en 72 horas, Cartera Colocada 24
Resoluciones: 5 dias habiles desde la aprobacién de la solicitud
Informacion Académica: Registro en 24 horas

Atentamente

Secretaria de Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
(Las tildes han sido omitidas intencionalmente para evitar problemas de lectura)”

La informacién de actualizacion de direcciones de la persona beneficiaria de crédito
educativo y sus intervinientes, ingresada en los sistemas institucionales, actualizandose en
los sistema Pagos BP 0 SAO, segun corresponda:

homrte Stmm o | dssme whe twm ®

WA 50 (AIOS SENTRALE S DOL SONE AN L Lmaes o0 T ax Seecs
e ez * My AUV ST A Xwce MAN RS Uam G oo
DteSmewyeny ey » e L B bisaze S Joow o=@

BWLLION ATl

[ Catunr [ o e
T e s A e St Mo mewel AUwe

ol ST NG G eain 70 et el Cae * SR GLNININ S el G

SRR OF O AR Ut OuE MO Wi COm £ SESET M0

e e e T

et i o ——t

o' «T= g
FETRIAL TN ETMONNCE OEL SEEF LM
Ty Seseny } Gmemy ! B e § sy © mez = L I
Caam | D SR QMR - Cormss Bammm Avae e
4t b scowyTaae (00 ActiiTesTecas mywntatmes N A= lrveeecse wlegentevms oo
Cramt tonan Nalee TR COUSMET POCE Carge hegus
Eraa woae e 2 hie Taa e bmantn Dammye T
RRECOON TSR0

e -l R Rt g ""—_.” s

Casws k= e e

[N =y~ ey

Carves towvmey
DNECOON T8 WS000
Py [, P —
Caset P o
Py Canres toevams
REFTRENOA NN [FL SEREF IR0
cumens| SR PR TR | S s S SN0
— T - e aner s R — L —
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| APRODAR
iEsta seguro de APROBAR la solicitud?

TS T

Al dar clic en “No” la solicitud de la persona beneficiaria de crédito educativo, recibira el
siguiente mensaje:

¢Esta seguro de RECHAZAR la solicitud?

Observagon: *

I v

“Estimado/a Beneficiario/a de Credito Educativo:

Su tramite DE ACTUALIZACION DE DIRECCIONES Y (DESEMBOLSOS, RESOLUCION
ACADEMICA O INFORMACION ACADEMICA) fue RECHAZADO.

1.- Por favor

2.- Se rechazo su solicitud de actualizacion de datos personales (actualizacion de
direcciones).

Atentamente

Secretaria de Educacidn Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion

(Las tildes han sido omitidas intencionalmente para evitar problemas de lectura)”.

w0

4.1.4. ACTUALIZACION EXPEDIENTE DIGITAL

Una vez que se ha procedido a registras los reportes académicos y se genero el libro de
produccion (en el caso de desembolsos) o Resolucion Académica, se debe actualizar el
expediente digital:

Previa la actualizacion, se debe descargar los soportes académicos, resoluciones, titulo y
todo respaldo académico presentado por la persona beneficiaria de crédito educativo o
emitido por la Coordinacion Zonal, se debe guardar en el escritorio del computador.

Ingresar a “Actualizacion de datos”:

A4

Actualizar Datos Actualizacién de las Direcciones de los Clientes

Reporte Académico Ingreso de Reportes Académicos

Call Center Notificaciones Seguimiento Academico

Generar solicitud de pago
Enviar Solicitud

7 ,
:

g

g

a ‘
: l

Envio solicitud de pago

A

r Pago B

:

Cargar page BPE

Exportar Pagos Generar Estructura de Pagos a Nivel Nacional

BPE errores BPE errores

§
B FEEEFE PP

Subir pago BPE Subir archivo enviacd por el Banco
Direccion: Alpallana E7-183 entre / Vhymps _)q a
Cddigo postal: 1701518 Mito Ecuaaor G b
Teléfono: 593-2 3934 -30¢ wwwed ) ISUPS JOb 2 7 o lerno Juntos lo

“1 5 del Encuentro | hacemos posible
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Direccion: Alpallana E7-183 entre Av. Diego de Almagro y Whymper.

Teléfono: 593-2 3934-300 / wwweaducacionsuperior.gob.ac

Republica -~ "
S ot Secretaria de Educacién Superior,

Ciencia, Tecnologia e Innovacion

TN TS o)
St |y do | o oo | Knatn v |
(idgs  Cidl Agoteks ¢ Brudeut foohd  (cobaly  flige fatte Ins Lmpedieete ol

Ingresar en el sistema con: Nro. de cédula, nombres o Nro. de contrato de la persona

beneficiaria, dar clic en ﬂ y se despliega la siguiente pantalla:

Smawris | actaskow dace | Achitow dutes Pogen B7 | Actkamow vt |
Cotap) CEu AprSary § Besslegs SRk Conbeaty Limae talede o

3

SN CAITNA0 AANSEZ TURD AIAN CARLOS s [re———c———— Veoinar | Achesieee PLOY

En “Visualizar’ descargar el PDF

[obd@ = = LT et Hhtoe Pen 8 [Erpwd | hel) = @ =
Home MR Newew  Famt  Matet el . e Ll =

[ ) bereman ‘I‘ A e ™ woh = § a (g Reeiosieies inery

I\ / ~ W remage l. [ e s . 1 n Ham MRS Uned Sngns

| Wi " h e o -

|Sn8| Zose ESnnmunes 10 9. Osinion o 2 | Sr Rum frtwyens Luenuey

TR 2L AR e R L] &

] ™ PASOL MRACKITMUAR YACRAZIA. . & BOZITANE # =

f 3

INSTITUTO ECUATORIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y BECAS
SOLICITUD DE CREDITO N*
" aanna
BOTASE 1. Lis Setarmdemerine oabe Sovmaiaris, s faslos b PR E

e ATPIRCta 3 SerEThs ¢ GOV FRUSe v MMCE TN SRpectos de ECE
B Raeiee (chlerbenatimete 1o i T A reiee 8 carge tRarciere

3l -y " e eh Sadete & verth oo taiseded o RECHATO
DE LA SOLCTUD DE caruro,
o ESPACIO PARA UBO DEL IECE
OR CREDITY MODALIDAD DE CREDITO CENT

Pate | Euterior | Gaote Punn () Largs P ()| Guiaiie san astfissctin | Gawete be sebfosiis
O] © Prssants cutficada 303 () | Presnsts corsticaca 383 ()

N GENERAL DEL BO

tatucaien Cureses ()

1. INFORMAC

Insertar el o los documentos (que se encontraban inicialmente en el escritorio) a este PDF
guardar en ubicacion en CPU

R R T T N e f=Tara
[ o Th T .
erw - - O s B s. P —— -.
T v e s ente (= San Lomanss
—a W0 CVEFO - atimn S
> ;
R R
o -
1 Ié’ - TsraTRly —_— 2 21 53 2|
[— < w | T} Ao g oV e
= > ey = | g - e 2L . =
‘- [ P 70, o)
- o — - e e
(L] W o g 10|
i} ﬂ:,,“ L‘W = | == X -
) ' o—
)
- |
L - - o = “ -

NV,
Cédigo postal: 1701518 / Quito Ecuador > G b'
: 1701518 / ¢ uac —» GODIerno , Juntoslo

“1 5 del Encuentro | hacemos posible
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Actualizar en el sistema correspondiente, se debe dar clic en “Actualizar”, buscar dentro del
CPU el archivo:

—
[N r i s e e amme

T Wt o v bt

TS TeT s I

Dar clic en “Abrir”, se despliega la siguiente pantalla:

EE R

| Gvd s  AUINEERE by~

| ey prw—

- u.-:--...... [l' —— '
e B LOBRE B8 A . =
* N0
M g =31
- ~ -
4
B O e an R

Se actuliza el PDF con la informacién incorporada.

Volver a abrir el expediente para confirmar que el incremento este realizado.
4.2. DESEMBOLSO DE CREDITO EDUCATIVO
Requisito previo:

Las personas beneficiarias de crédito educativo, tienen que cumplir con la obligatoriedad de
presentar los reportes académicos que avalen la continuaciéon y culminacion de su periodo

académico, los mismos que tiene que ser registrados por medio del Sistema Web de Crédito
Educativo.

4.2.1. GENERACION DEL DESEMBOLSO

El analista de Seguimiento Académico de la Coordinacién Zonal ingresa a los sistemas
institucionales de Seguimiento Académico con su usuario y contrasefia:

Direccion: Alpallana E7-183 entre Av. Diego de Almagro y Whymper AR X =
Coédigo postal: 1701518 2ito Ecuador !
Teldfono: 593-2 3534-300 / wwweducackonsuparionoob.x > GObIeﬂ'IO Juntos lo

“1 5 del Encuentro | hacemos posible
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Secretaria de Educacion Superior,
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Usuario:
Clave:

Oficina:

Aceptar ‘

Se da clic en Aceptar y se selecciona la Coordinacion Zonal:

heeio

Cluito

Seleccionar Regional:

Luego ingresa en la pestafia

Desplegandose la siguiente pantalla:

SECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION - SENESCYT
CONTROL DE SEGUIMIENTO ACADEMICO Y DESEMBOL SOS BANCARIOS
MODULO DE SEGUIMIENTO ACADEMICO Y DESEMBOLSOS BANCARIOS

e-suluciunesl Hudiﬂcarl Cunsultarl Repurte-sl

Actualizar Datos % Actualizacion de las Direcciones de los Clientes

Reporte Académico % Ingrezo de Reportes Académicos

Call Center

|% | Notificaciones Seguimiente Academico

Generar Solicitud

Generar =olicitud de pago @

Enviar Solicitud Pago
Envio solicitud de pago S

Cargar pago BPE — .

g
iﬁ g

[ ! 5 &
Exportar P Generar Estructura de Pagos a Nivel Nacional ! liv

BPE errores BPE errores

& PRPEEF

Subir pago BPE Subir archivo enviacd por el Banco

. Generar Solicitud Pagﬂ| . . ..
Da clic en| , ¥ se despliega la lista de los desembolsos solicitados por

las personas beneficiarias de crédito:

» Gobierno  Juntos io

“1 5 del Encuentro | hacemos posible
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Se dar clic en = “Grabar” y genera un nimero de comprobante

y se genera la siguiente pantalla:

s —

Luego ingresa ha I Enviar Solicitud Pago

Se debe colocar el nimero de comprobante y se da clic en Exportar donde se genera un
numero de libro de produccién:

Cargar Pago BPE ‘

Para validad errores, se ingresa al , ingresar el nimero de libro de

produccion, dar clic en

Direccion: Alpallana E7183 entre Av. Diego de Almagro y Whympser )q & = |
Cédigo postal: 1701518 / Quito Ecuador |
Teléfono: 5593-2 3934-300 / wwweducacionsupeariorngob ac 7 G°b|ern° i Juntos lo
“] 5 del Encuentro | hacemos posible

18



Secretaria de Educacion Superior,
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R Oarel Prc ot Segumunen Academico s al

EXPORTACION DE ESTRUCTURAS
—— Numero de solicitud de pago

|

|| Hatuitar amares.

Sak

Dar clic en “Exportar ERROR”, de existir errores reportados el Analista de Seguimiento
Académico de cada CZ debera reprocesar dicho error.

4.2.2. CONSOLIDACION DE LA INFORMACION Y ENVIO

El analista de Seguimiento Académico de la DASCE, ingresa a los sistemas institucionales
de Seguimiento Académico con su usuario y contrasefia:

Usuario:
Clave:

Oficina:

Aceptar

Se da clic en Aceptar y se selecciona la Coordinacion Zonal:

Aceptar

Seleccionar Regional:

Luego ingresa en la pestafia

Desplegandose la siguiente pantalla:

Direccion: Alpallana E7-183 entre Av. Diego de Almagro y Whymper 5 .
Cddigo postal: 1701518 Mito Ecuaaol
Teléfono: 593-2 3934-300 / wwweducacionsuperion gob a > GOblerno Juntos lo

“1 5 del Encuentro | hacemos posible
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SECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION - SENESCYT
CONTROL DE SEGUIMIENTO ACADEMICO Y DESEMBOL SOS BANCARIOS
MODULO DE SEGUIMIENTO ACADEMICO Y DESEMBOL SOS BARCARIOS

Actuatzar Datus | % Actusicacion e s Dreccunes de os Clentes

Repurte Acsdermicy % nyreao de RegoMes ACostMmcos

Ganerwr spiciud de pagn 0\
\

Crvo solctud de p3g0
Cargar pago BFL -
Cenarer Salreciura ¢ Pagas & Nive Nacoaa! z

BPE aroes

;
i
%
B B ERFEE

Subter arshve envsod por w Sancs

Exportar Pagos ‘

Da clic en , 'y se despliega la lista:

Qo d®» cHAH I UHZITHYL > =D
e

L b—— B i AYSIY ——

Se actualiza la fecha, y se da clic en “Generar”.

En el recuadro “CODIOOFICINAS” se despliega las regionales y el numero de cargas
realizadas.

Se da un clic en la opcién & y se despliega el listado de la transferencia a realizar en la
pantalla del lado izquierdo.

Una vez realizado estos movimientos procedemos a dar un clic en el icono “EXPORTAR” y
automaticamente se genera un archivo plano en la unidad “U” del servidor, en la carpeta
“CARTERA”. El archivo se genera con el nombre “DESEMBOLSOS Y LA FECHA”".

Direccion: Alpallana E7183 entre Av. Diego de Almagro y Whympser 5 ' ~
Codig tal: 1701518 / Quito Ecuaaor
Telétono: 593-2 3934-300 7 ww rsupaioroot > 4 Gobierno | Juntosio

e S “1 5 del Encuentro | hacemos posible
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Se procede abrir el buzén del BP para subir el archivo plano. VinSCP. Para lo cual adjunto
usuario y manual SFTP BANCO DEL PACIFICO.

Utilizar Instructivo proporcionado por DTICs “USUARIO Y MANUAL SFTP BANCO DEL

PACIFICO”

1. Ingresar a WinSCP

n

s

WinSCP

2. Ingresar los campos requeridos con la informacién proporcionada

WinS ‘.:‘:_ ‘..,)"-. ' : e

Senién
| Sesiones
Ertome
Directorion
S9H
Preferencias

|| Opeiones avanzadas

[ Acorcnde . | | Langusges | | Gane

o s S|

Swaidn
1P 0 nombre del servidor Pueno
[ ‘ 21e
Usuaro Cortrasefia
| | |
Archivo de clave privada
' )
Protocolo
Archive de Protacold SFTP w | (4] Habiltar retraso SCP

| Golor ]

o || Guerder | [ o |

a. |P o nombre del servidor : www.sfbp.ec

Direccion: Alpallana £E7-183 entre Av. Diego

Cddigo postal: 1701518 / (x
Teléfono: 593-2 3934-300

nagro y Whympssr

N
-
/’

v
Gobierno
» del Encuentro | hacemos posible

Juntos lo
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Puerto: 27
Usuario: IECE

Archivo: Seleccionar el archivo que se entregara conjuntamente a este

manual
Protocolo siempre: SFTP

3. Clic en Conectar

4. En la siguiente pantalla colocar la contrasefa proporcionada por el Banco

[ Patabra Clave ~ [ECE@wwwafbpec |

Buacando aarvidor

Conectando al servidor...

Autenticando...

Usando el nombre de usuano "|ECE"

Autantiicando con clave publica “daakey-20140528"

i
Contrasefia para la clave 'dsakey-20140528";
| 1
| Concoer | [ Aywan | |

5. Clic en conectar

6. Colocar

los archivos en el directorio RECEPCION

||/ <raiz> IR e W
!
MNombre 6¢ Tamafic Modificado Permisos Propiet...
. 07/10/2014 11:28:32 F=Xr-X=-- 7027
M ssh 09/12/2014 9:30:41 I 7027
L envig 13/12/2014 13:47:52 PWHKPWE--~ 7027
| Etc 25/08,/2005 15:29:06 PWKT-XT-X [u]
L lib 25/08,/2005 15:29:58 WK -X-X 0
05/02/2015 16:16:00 - 7027
gy 25/08,/2005 15:47:04 PWKF-XF-X 0
| clientes.txt 71,437,742 06/10/2014 9:23:06 TW-T--TW- 7027

7. Notificar a quien corresponda que el archivo se encuentra disponible.

4.2.3. LINEAMIENTOS PARA DESEMBOLSOS

FORMATOS

Archivo DAT Cartera Vendida Carga Masiva

Direccion: Alpallana E7
Coédigo postal: 1701518
Teléfono: 5932 3934-300

onsuperiongob ac

0 de Almagro y Whympser Aq
e
4

Vo
Goblerno . Juntos lo
del Encuentro | hacemos posible
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Archivo DAT Cartera Vendida resultados de carga Masiva
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Archivo TXT Cartera Colocada Carga Masiva
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Archivo TXT Cartera Colocada Resultados Carga Masiva
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Formato de correo enviado al Banco del Pacifico informando que la carga realizada
de la cartera vendida o colocada se encuentra en el Buzén SFTP.

De: Analista de la DASCE
Para: MesaAyudaOperaciones@pacifico.con.fin.ec
Bajana Moran Marcia Marlene <mbajana@pacifico.fin.ec>

Estimados,

Adjunto documento de constancia de carga masiva de fecha DD-MM-AAAA en el
buzén SDTP.

Formato de correo de resultados de la carga masiva de cartera colocada informando
de las cuentas rechazadas para el andlisis correspondiente.

Direccion: Alpallana E7183 entre Av. Diego de Almagro y Whympser. Q "

Cddigo postal: 1701518 / Quito Ecuador
Teléfono: 593-2 3934-300 / wwweducacionsuperiongob.ec GOb'emo Juntos lo
4 A del Encuentro | hacemos posible
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De: Analista de la DASCE
Para: Analistas de todas
inconveniente.

las Coordinaciones Zonales que tengan este

Adjunto reporte de resultados de las cargas masivas del DD-MM-AAAA, de cartera
colocada.

Se envia esta informacién con la finalidad de que se analice las transferencias
rechazadas y corregir errores.

Enviar el reporte de los desembolsos rechazados mediante correo institucional a la
DASCE para consolidar los datos y realizar un solo Quipux.

Nota: se adjunta matriz para el envio de la informacion.

Formato de contestacion de la Coordinacion Zonal de las cuentas rechazadas parala
elaboraciéon de Quipux al Banco del Pacifico.

De: Analista de CZ
Para: Analista de la DASCE
Estimado,

En base al requerimiento solicitado, adjunto matriz para elaboracion de Quipux
correspondiente a los rechazos de la carga masiva del DD-MM-AAAA de la
Coordinacion Zonal..........

Formato de Oficio que se envia al Banco del Pacifico para el pago de las cuentas
rechazadas de la cartera colocada.

Asunto: SOLICITUD DE TRANSFERENCIA DE CUENTAS RECHAZADAS
CARTERA.............

Para.:
S.A.

Sr. Gerente Nacional de Operaciones Integrales del Banco del Pacifico

En su despacho,

Una vez generada la informacion, por la unidad de Administracion de Servicios de
Crédito Educativo de las Coordinaciones Zonales (detallar cada CZ) a esta direccion
mediante correo electronico de fecha DD-MM-AAAA, previa la verificacion del
cumplimiento académico, adjunto dignese encontrar el detalle de transferencias de
desembolsos de los clientes de cartera colocada por el Banco del Pacifico S.A.:

Nro.

Cédula

Nombres Nro. Nro. de | Matricula | Manutencién | Valor | Coordinacién
Completos | Operacion | Desembolso Total | Zonal
BdP

Direct

Formato de envio de Oficio por correo electrénico que se envia al Banco del Pacifico
para constancia el pago de las cuentas rechazadas de la cartera colocada.

ion

Codigo postal

eléfono

4V
-) -
> Gobierno | Juntosio

1 , del Encuentro | hacemos posible

24




Secretaria de Educacion Superior,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion

De: Analista de la DASCE
Para: MesaAyudaOperaciones@pacifico.con.fin.ec
Bajana Moran Marcia Marlene <mbajana@pacifico.fin.ec>

Adjunto al presente, sirvase a encontrar el Oficio Nro. ..................ccooeinnis
Correspondiente a “SOLICITUD DE TRANSFERENCIA DE CUANTAS
RECHAZADAS — CARTERA COLOCADA” para conocimiento y fines pendientes.

TIEMPOS

1. Lacarga de cartera vendida, el procedimiento se realiza diariamente, el archivo se
debe subir al buzén SFTP del Banco del Pacifico hasta la 15:30.

2. Larespuesta para cartera vendida, se recibe por medio del Buzén SFTP del Banco
del Pacifico este proceso tiene una duracién de 72 horas.

3. Paracartera colocada, este procedimiento se realiza diariamente, el archivo se debe
subir al buzén SFTP del Banco del Pacifico hasta las 13:00 horas

4. Larespuesta de cartera colocada, se recibe por medio del Buzon SFTP del Banco
del Pacifico, este proceso tiene una duracién de 24 horas.

4.3. RESOLUCIONES ACADEMICAS
4.3.1. TIPOS DE RESOLUCIONES
4.3.1.1 PRORROGA ACADEMICA:

La persona beneficiaria podra solicitar de manera justificada, a la Coordinacién Zonal
competente la prérroga académica hasta por el plazo de dos (2) afios, para recuperar las
materias secuenciales en el caso de estudiantes de carreras de tercer nivel, y de 1 (uno)
afio para el caso de estudiantes de carreras de posgrado, en los siguientes casos:

a. Porreprobacién de materias o asignaturas;

b. Por prolongacion de los estudios por efecto de cambios de: Institucién de Educacién
Superior, Centros de Educacién Continua, u otros calificados; o por cambios de carrera
y/o especialidad;

c. Casos fortuitos o fuerza mayor, ajenos a la voluntad de la persona beneficiaria, de
acuerdo a lo establecido en el Cadigo Civil, debidamente justificados; vy,

d. Por motivos laborales que imposibiliten temporalmente la continuacién de los estudios,
debidamente justificados.

Requisitos:

1. Calificaciones del ultimo periodo de estudios
2. Certificado académico firmado, conforme a cada institucion educativa.

4.3.1.2. CAMBIO DE INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR, CENTROS DE
EDUCACION CONTINUA, U OTROS CALIFICADOS POR EL ENTE RECTOR
COMPETENTE; O DE CARRERA/ESPECIALIDAD:

La persona beneficiaria podra solicitar en la etapa de desembolsos, el cambio de: institucion
de educacién superior, centros de educacion continua, u otros calificados; o de carrera, y/o
de especialidad, hasta por dos (2) ocasiones en los siguientes casos:

. _— ' NV
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a. Por motivos académicos; pueden ser incompatibilidad de habilidades, falta de recursos
econdémicos, cambié de pais o ciudad de residencia, perdida de tercera matricula, etc.
Siempre que estén debidamente justificados;

b. Por haber obtenido una resolucion favorable de suspension temporal de obligaciones
académicas y desembolsos conforme lo establece el Reglamento; vy,

c. Casos fortuitos o fuerza mayor, de acuerdo a lo establecido en el Cédigo Civil,
debidamente justificados.

Requisitos:

1. Calificaciones del ultimo periodo de estudios

2. Certificado académico legalizado, conforme a cada institucién educativa donde se
detalle carrera, especialidad, fecha de inicio y fin de cada periodo académico, fecha fin
de estudios, titulo a obtener y malla curricular.

3. Justificativos correspondientes.

43.1.3. CAMBIO DE NOMBRE Y/O APELLIDO DE LA PERSONA
BENEFICIARIA:

La persona beneficiaria podra solicitar el cambio de nombre y/o apellido, debidamente
justificado, durante la vigencia de su crédito educativo o su crédito educativo social.

Requisitos:
Documento legal que respalde lo solicitado (documento del Registro Civil)
4.3.1.4. SUSPENSION TEMPORAL DE DESEMBOLSOS:

La persona beneficiaria podra solicitar a la Coordinaciéon Zonal competente, la suspensién
temporal de los desembolsos del crédito educativo por una o varias veces, sin que supere
de manera acumulativa el plazo de dos (2) afios durante la etapa de desembolso, en los
siguientes casos:

a. Casos fortuitos o fuerza mayor, ajenos a la voluntad de la persona beneficiaria, de
acuerdo a lo establecido en el Caédigo Civil, debidamente justificados;

b. Por motivos laborales que imposibiliten temporalmente la continuacién de los estudios,
debidamente justificados.

Requisitos:

1. Calificaciones del Gltimo periodo de estudios
2. Certificado académico legalizado, conforme a cada institucion educativa.
3. Justificativos por tipos de casos:

Salud: Certificado de salud, en el cual conste el diagnéstico, tipo de tratamiento y duracién
del mismo con fecha, firma, sello y codigo de matricula del médico.

Motivos académicos: Certificado del centro docente o institucion de educaciéon superior
donde se detalle el tiempo de la suspension.

Motivos laborales: Certificado laboral donde se detalle fecha de ingreso y el horario del
trabajo con firma y cargo de la persona responsable de la emision del certificado.
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4. Elanalista de seguimiento académico de las Coordinaciones Zonales realizara el control
de los plazos de la suspension temporal para la reactivacion o no del crédito educativo,
para continuar con el tramite correspondiente.

43.15. REACTIVACION DE LA SUSPENSION TEMPORAL DE
DESEMBOLSOS:

Las Coordinaciones Zonales de la Secretaria de Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e
Innovacién, una vez concluido el tiempo de suspension temporal emitirdn la resolucién de
reactivacion de los desembolsos, modificando las condiciones establecidas en el contrato
en cuanto al plazo de presentacién del titulo, certificacidn, licencia o cualquier documento
final que evidencie la culminacion de los estudios financiados, fechas de desembolsos y
fecha de inicio de recuperacion, manteniendo el plazo de gracia y la tasa de interés del
contrato inicial.

Requisito:

1. Calificaciones del ultimo periodo de estudios

2. Certificado académico legalizado conforme a cada institucién educativa, donde se
detallen los nuevos periodos de estudios, fecha fin de estudios y titulo académico a
obtener.

El analista de seguimiento académico de las Coordinaciones Zonales debera determinar si
el ciudadano ha solicitado o no modificar sus fechas, en caso de que no se hayan modificado
las fechas, no cabria la disposicion de contratar un seguro adicional, ya que el seguro actual
le cubre. Debiendo eliminar el articulo correspondiente de la plantilla de la resolucion.

La persona beneficiaria de crédito educativo tendra que firmar un contrato modificatorio de
manera obligatoria con todos los intervinientes, en la Institucion Financiera, considerando
que se cambiaran las condiciones inicialmente contratadas.

El analista de seguimiento académico de las Coordinaciones Zonales tiene que orientar a la
persona beneficiaria que tiene que contratar un seguro de vida por el tiempo de ampliacion
cubriendo de esa manera el tiempo de extension; el cobro de la prima de este seguro se
realizard a través de la Institucién Financiera.

Con el nuevo contrato de crédito educativo por parte de la Institucién Financiera, la DASCE
enviara a la Coordinacién Zonal el contrato modificatorio, y ésta Ultima deber& solicitar a la
Direcciobn de Tecnologia de Informacion y Comunicacién, realice los cambios
correspondientes a fin de registrar las modificaciones en los sistemas institucionales. Los
analistas de seguimiento académico de las Coordinaciones Zonales tendran un (1) dia
desde que reciben la notificacion por parte de la Institucién Financiera para solicitar los
cambios a CGTIC.

Asi mismo, si no se modifican fechas, no cabria un contrato modificatorio, por ende, no
cabria ninguna notificaciébn a la Institucién Financiera para modificatorio, sino para
conocimiento y archivo. Debiendo eliminar el articulo correspondiente de la plantilla de la
resolucion.

Para los casos en los que se tenga que realizar desembolsos se debe esperar el contrato
modificatorio por parte de la Institucidon Financiera para cartera vendida y proceder a realizar
los desembolsos. Para proceder con la solicitud de desembolso en cartera colocada se
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requiere la aprobaciéon de los mismos por parte de la coordinacion zonal y realizar el
desembolso correspondiente.

4.3.1.6. SUSPENSION DEFINITIVA DE LOS DESEMBOLSOS POR SOLICITUD

El beneficiario del crédito educativo podra solicitar a la Coordinacién Zonal competente, la
suspension definitiva de los desembolsos del crédito educativo, durante el periodo de
desembolso, en los siguientes casos:

a. Casos fortuitos o fuerza mayor, ajenos a la voluntad de la persona beneficiaria, de
acuerdo a lo establecido en el Codigo Civil, debidamente justificados;

b. Por motivos laborales, que impidan completar los estudios por cambio de cuidad y/o
horarios laborales, debidamente justificados por la empresa donde labora.

La recuperacion de este crédito, se podra realizar de las siguientes formas:

A. Manteniendo las condiciones inicialmente pactadas:
Requisitos:

1. Calificaciones del ultimo periodo de estudios
2. Certificado académico legalizado, conforme a cada institucion educativa.
3. Justificativos por casos:

B. Acelerando el pago de las cuotas en un mes después de la notificacion a
la Institucién Financiera seleccionada:

Requisitos:

1. Calificaciones del ultimo periodo de estudios
2. Certificado académico legalizado, conforme a cada institucién educativa.
3. Justificativos por casos:

Tendrd que firmar un contrato modificatorio de manera obligatoria con todos los
intervinientes, en la Institucion Financiera, considerando que se cambiaran las condiciones
inicialmente contratadas.

4.3.1.7. SUSPENSION DEFINITIVA DE LOS DESEMBOLSOS POR
INCUMPLIMIENTO ACADEMICO:

En caso que, de la verificacion realizada se desprenda incumplimientos académicos, la
Coordinacion Zonal correspondiente, emitird la resolucion de suspension definitiva, la misma
que debera considerar la aceleracién del pago de las cuotas del crédito educativo de
conformidad al monto desembolsado, mismo que serd determinado por institucion
financiera, modificando el inicio del periodo de recuperacion, manteniéndose el plazo del
contrato de crédito educativo y la tasa de interés establecida en el mismo.

La persona beneficiaria que no haya cumplido con su compromiso académico quedara
imposibilitada de aplicar a una beca o ayuda econémica de la SENESCYT, por el mismo
tiempo del periodo de estudios del contrato de crédito educativo.
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4.3.1.8. TERMINACION DEL CONTRATO POR MUERTE DEL BENEFICIARIO:

Las Coordinaciones Zonales podran emitir la resolucion de terminacion de las obligaciones
académicas por fallecimiento de la persona beneficiaria previa la verificacion del certificado
de defuncién presentado por uno de los intervinientes del contrato de crédito educativo.

Requisitos:

1. Partida de defuncién

4.3.1.9. TERMINACION DE LAS OBLIGACIONES ACADEMICAS
DETERMINADAS EN EL CONTRATO POR MUTUO ACUERDO DE LAS
PARTES:

Las personas beneficiarias que se encuentren en la etapa de recuperacién, podran solicitar

a las Coordinaciones Zonales de la Secretaria de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia

e Innovacién, la terminacion de las obligaciones académicas del contrato, en los siguientes

casos:

a. Caso fortuito o fuerza mayor, ajena a la voluntad del beneficiario, conforme a lo
establecido en el Cédigo Civil, art. 30, debidamente justificados.

b. Por motivos laborales certificados, que indiquen cambio de localidad, horarios, entre
otros, que imposibiliten la continuacion de los estudios, debidamente justificados.

Requisitos:

Calificaciones del ultimo periodo de estudios
Certificado académico legalizado, conforme a cada institucién educativa.
Justificativos por casos:

Salud: Certificado de salud, en el cual conste el diagnéstico, tipo de tratamiento y duracién
del mismo con fecha, firma, sello y cédigo de matricula del médico.
Motivos académicos:

- Hechos suscitados que sean responsabilidad exclusiva de los centros docentes.
Producido por omisién o incumplimiento de la persona beneficiaria.

- Adicionalmente, se considera como motivos académicos, a la continuidad de
estudios con financiamiento propio.
Motivos laborales: Certificado laboral donde se detalle fecha de ingreso y el horario del
trabajo con firma y cargo de la persona responsable de la emisién del certificado.

4.3.1.10. TERMINACION UNILATERAL POR INCUMPLIMIENTO DE LAS
OBLIGACIONES ACADEMICAS

Una vez verificado el cumplimiento de las obligaciones académicas de las personas
beneficiarias, y en los casos comprobados del incumplimiento académico, luego de realizar
el proceso de notificacion académica respectiva, procederdn a realizar la terminacion
unilateral de las obligaciones académicas establecidas en el contrato de crédito,
considerando los siguientes aspectos:

a. Si la persona beneficiaria se encuentra al dia en la cancelacién de su crédito, se
mantendran las condiciones originalmente pactadas.
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La resolucién académica sera de caracter informativo a la Institucién financiera y
permitiéndole a la persona beneficiaria de crédito educativo continuar cancelando el
crédito conforme su contrato y tabla de amortizacion.

Los analistas de las Unidades de Administracion de Servicios de Crédito Educativo de
las Coordinaciones Zonales procederan al cierre académico en vista que se verificé el
cumplimiento de las obligaciones financieras del crédito educativo de las personas
beneficiarias;

b. Sila persona beneficiaria no se encuentra al dia en la presentacién de sus obligaciones
académicas por mas de 365 dias y no se encuentra al dia en sus obligaciones
financieras, se procedera a la emision de la resolucidon de “Terminacion unilateral del
contrato por incumplimiento académico”, quedando imposibilitado de aplicar a una beca
0 ayuda econémica de la Secretaria de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e
Innovacién , por el mismo tiempo del periodo de estudios del contrato de crédito
educativo.

La Direccion de Administracion de Servicios de Crédito Educativo, reportara
mensualmente a la Direccion de Becas y Ayudas Econdmicas las resoluciones de
incumplimiento académico de las personas beneficiarias, para la aplicacion del literal a).

c. Si la persona beneficiaria ha cancelado la totalidad del crédito educativo, con la
resolucién de cierre financiero se procedera a la terminacién unilateral. Los analistas de
las Unidades de Administracion de Servicios de Crédito Educativo de las
Coordinaciones Zonales procederan al cierre académico, en vista que se verifico la
cancelacién total del crédito educativo de las personas beneficiarias.

La Direccion de Administracion de Servicios de Crédito Educativo, seran los encargados de
solicitar a la Instituciéon Financiera el estado de la recaudacién para determinar si se
encuentra al dia o0 no en su recuperacion.

La Direccion de Administracion de Servicios de Crédito Educativo, seran los encargados de
informar a las Coordinaciones Zonales las bases de los beneficiarios con incumplimiento
académico y su estado de recaudacion para que puedan aplicar el literal a) y b).

4.3.2. PROCESO PARA REALIZAR RESOLUCIONES ACADEMICAS

Una vez que la persona beneficiaria de crédito educativo haya realizado el trdmite pertinente
en el Sistema Web de Crédito Educativo, esto es:

- Actualizado las direcciones de todos los intervinientes

- Seleccion de tipo de resolucion

- Carga de documentos habilitantes o requisitos

- Aceptacion de declaracién de la informacion.
Y luego de que el analista de la Unidad de Administracion de Servicios de Crédito Educativo
de las Coordinaciones Zonales haya aprobado el tramite, procede a la realizar el informe
técnico.

4.3.2.1. ELABORACION DE INFORME TECNICO

Conforme la plantilla para el efecto, el analista de la Unidad de Administracion de Servicios
de Crédito Educativo de las Coordinaciones Zonales, llena la informacién correspondiente:
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Informe Técnico
de Seguimiento | No. 057-CZ2Y9-SAO-SENESCYT-2022-IT
Académico

Beneficiario (a)

CIERRE FINANCIERO POR CUMPLIMIENTO DEL PAGO
TOTALDE LA DEUDA

Cartera Colocada Cartera Vendida Cartera IFTH
1. Antecedentes
Que, mediante contrato de crédito educativo No. 6230 y operacion de crédito No.
P40083932 de fecha 18 de junio de 2015, se le concedié una linea de crédito
educativo a la persona beneficiaria YEPEZ PABON ANA PAULINA con cédula de
identidadNo0.1715958730, para realizar estudios de postgrado a nivel de exterior,
en la carrera de Maestria en Ergonomia, en la Universidad de Concepcion, desde
el 18 de junio de 2015 hasta el 11 de diciembre de 2016, iniciando el periodo de
recuperacién el 3 de enero de 2018, por el monto contratado de 13.954,78 USD.
2. Problematica
a. Que, de la revision y analisis de la informacién se desprende que la persona
beneficiaria YEPEZ PABON ANA PAULINA, ha cumplido con sus obligaciones
financieras dentro del contrato de crédito educativo No. 6230, de conformidad al
reporte emitido por la Institucion Financiera, y remitido por parte de la Direccién de
Administracion de Servicios de Crédito Educativo con Memorando Nro.
SENESCYT-SDFC-DASCE-2022-0251-M de fecha 11 de julio de 2022, mediante
el cual certifica la cancelacion total del crédito educativo con fecha 21 de junio de
2022. En este sentido, se evidencia que YEPEZ PABON ANA PAULINA, ha
cumplido con las obligaciones de pago determinadas en el contrato de crédito
educativo y en consecuencia es procedente realizar el cierre financiero, de
conformidad a lo dispuesto en el Reglamento de Crédito Educativo y las reformas
emitidas por parte del extinto Instituto de Fomento al Talento Humano actual
Secretaria de Educacion Superior Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
3. Peticién en concreto.
Cierre financiero, por el cumplimiento de las obligaciones de pago, establecidas
en el contrato de crédito educativo No. 6230 suscrito entre YEPEZ PABON ANA
PAULINA y el Banco del Pacifico S.A.
Documentos adjuntos PDF (plataforma
online) Fecha de emision del documento
Fecha de cancelacidn total de la deuda: | 07/10/2020
4. Normativa aplicable.
Que, el articulo 18 del Reglamento de Crédito del extinto Instituto de Fomento al
Talento, con respecto a la terminacion por mutuo acuerdo del contrato establece lo
siguiente: “Articulo 18.- Terminacion por mutuo acuerdo en la parte académica: Las
personas beneficiarias de crédito educativo podran solicitar a las Coordinaciones
Zonales del Instituto de Fomento al Talento Humano, la terminacién de las
obligaciones académicas, en la etapa de recuperacioén, en los siguientes casos: a)
Por motivos de salud, que imposibiliten a la persona beneficiaria de crédito
educativo continte con sus actividades académicas, debidamente justificados. b)
En caso de que la persona beneficiaria de crédito educativo no pueda continuar
con sus estudios por motivos académicos como: el cierre de la Institucion de
Educacion Superior, eliminacion de la carrera, entre otros, debidamente
justificados. c) Por motivos laborales que imposibiliten la continuacion de los
estudios, debidamente justificados. La persona beneficiaria de crédito educativo
realizara los pagos de las cuotas del crédito educativo segin las condiciones y
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fechas establecidas en el instrumento legal suscrito por las partes y su tabla de
amortizacion”.

Que, acorde a la Constitucion de la Republica del Ecuador, en su articulo 11, inciso
5 indica: En materia de derechos y garantias constitucionales, las servidoras y
servidores publicos, administrativos o judiciales, deberan aplicar la norma y la
interpretacién que mas favorezcan su efectiva vigencia.

5. Resolucion y Conclusiones

En base a los antecedentes de hecho y de derecho expuestos, se sugiere al/la
Coordinador/a Zonal o su delegado, declarar el cierre financiero, por el
cumplimiento de las obligaciones de pago, establecidas en el contrato de crédito
educativo 6230 suscrito entre YEPEZ PABON ANA PAULINA y el Banco del
Pacifico S.A.

Fecha de IT: 07-07-2022 Firma:

Elaborado por:

Revisado por:

Se debe modificar:

- Numero de Informe técnico

- Elegir solicitud y cambiar nombre beneficiario

- Seleccionar tipo de Cartera

- Del punto 1 al 3 se debe modificar acorde a los datos de los beneficiarios y de la
normativa

- Para el punto 4, copiar articulo de la resolucién y pegar (en el caso de continuidad
académica subrayar la palabra otros)

- Para el punto 5, cambiar conforme lo establecido en la hormativa

- Actualizar fechas y firmar digitalmente

Una vez concluido, se debe guardar el informe técnico en formato PDF y enviar
conjuntamente con los documentos habilitantes al Coordinador Zonal o su delegado, para
Su revisién y aprobacion.

La informacion que se detalle como antecedente debe ser lo suficientemente explicita para
dejar constancia de los sucesos previos.

El Coordinador Zonal o su delegado, analiza el informe técnico, con la informacién de
respaldo de la peticién de la persona beneficiaria de crédito educativo o del incumplimiento
académico, proporcionada por el analista de seguimiento académico.

Si todo esta correcto y de conformidad a la normativa vigente, debe aprobar el
informe (firma digital).

IO LA AN
VILEM ret

Caso contrario devuelve al analista de seguimiento académico de la Coordinacién
Zonal, para las correcciones pertinentes.

4.3.2.2. ELABORACION DE RESOLUCION ACADEMICA

El analista de seguimiento de la Coordinacion Zonal, elaborard la resolucion en el Sistema
de Gestion Documental QUIPUX, conforme al informe técnico, utilizando las plantillas de
resoluciones académicas de acuerdo a la casuistica presentada por la persona beneficiaria
de crédito educativo o por incumplimiento.
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Los analistas de las Coordinaciones Zonales, deberan, seleccionar en las plantillas de
resoluciones, Unicamente el parrafo pertinente al afio de legalizacion del contrato de crédito
y del tipo de cartera, considerando los datos particulares de cada persona beneficiaria de
crédito educativo.

El tiempo méximo para la realizacion y aprobacion de la resolucion académica es en el
término de cinco (5) dias.

La resolucion debe ser realizada por Quipux, dirigida a la persona beneficiaria de crédito
educativo, con copia al analista de seguimiento académico de las coordinaciones zonales
(quien elabora) y subir a la carpeta compartida RESCZCRE.
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Se reasigna la resolucién al sefior Coordinador.

El sefior Coordinador Zonal, revisara en la bandeja de documentos recibidos del QUIPUX,
las resoluciones enviadas por los analistas de seguimiento académico.
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Si todo esté correcto se procede a la firma y envio de la resolucién a la persona beneficiaria
de crédito educativo con copia al analista de seguimiento académico de la coordinacion
zonal.

“Documento firmado electrénicamente
COORDINADOR ZONAL (x)

Copia:

-Analista de Seguimiento Académico al Crédito

Si no esta la resolucion de acuerdo con la normativa vigente y plantillas se debe devolver al
analista de seguimiento académico de la Coordinacibn Zonal, para las correcciones
correspondientes.

De acuerdo a lo establecido en el Articulo Nro. 173 del COA, se notificara en el término de
tres (3) dias a la persona beneficiaria de crédito educativo y a todos los intervinientes del
contrato, a los correos electrénicos sefialados por las personas beneficiarias de crédito
educativo.

La notificacion debera ser individual y el texto a utilizarse sera el siguiente:
“Estimada persona beneficiaria de crédito educativo:

Reciba un cordial saludo de la Coordinacion Zonal (nUmero de coordinacion y nombre), de
la Secretaria de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, el motivo del
presente es para informar que se ha expedido la Resolucién Nro.
correspondiente a una (detallar '[IpO de resoluuon)
particular que pongo en su conocimiento para cumplimiento de la misma”.

COPIAR TEXTO INTEGRO DE LA RESOLUCION

Para lo cual se debe realizar lo siguiente:

Si el correo electrénico llegd oportuna y correctamente, a la persona beneficiaria de crédito
educativo y sus intervinientes (para conocimiento), se debe respaldar documentadamente
la recepcién del correo.

Cerrando de esta manera el proceso de notificacion de la resolucion.
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Los correos electronicos tendran “notificacion de lectura obligatoria”®, esto permitira recibir
un mensaje una vez que el correo electrénico sea leido, esto serd otra constancia que
debemos respaldar documentadamente para anexar en el expediente digital.

El Coordinador Zonal o su Unico delegado, remitira las resoluciones mediante correo
electrénico directamente a la persona delegada por la Institucién Financiera, con los anexos
respectivos, utilizando el siguiente texto:

“Estimado...,

Reciba un cordial saluda de la Coordinacién Zonal (nombre y nimero de la coordinacién)
de la Secretaria de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, por medio del
presente adjunto envio la resolucion.......... (Colocar el numero de resoluciones que se va
a enviar), emitidas por la Coordinacion Zonal (Colocar nombre y nimero de la Coordinacién)
el (Colocar fecha), para que en uso de sus competencias ejecute lo determinado
en cada una de las resoluciones.

Atentamente,
Pie de firma”

Copiar a:
Analista de Seguimiento Académico (quien realizé la resolucion)
Analista delegado de Seguimiento Académico de la DACE

Anexando:
Resoluciones emitidas por Quipux
Matriz de Resoluciones

Las resoluciones deben ser enviadas dentro del plazo de notificacion, esto quiere decir en
el término de tres (3) dias.

Una vez que se firmo y notificé la resolucién, a la persona beneficiaria de crédito y a todos

sus intervinientes asi como a la Institucion Financiera, se ingresa al sistema institucional
correspondiente (pagos BP o SAO) en el médulo de:

| SEGUIMIENTO

T

WSTITUTO EELATORIAMG OF CRIZITO ENUCATIVO ¥ BECAS | 10CT

SASTEMA SAD: MO G 52 CUIMENTO ACADEWC D

T Resns | bt | Camaite | Soptes | Zaere

e || SR
memerae || W
R B i e
Cowtrei Lnpnpoviry .% A . S pE— - —
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prevev— R S ot
s sommmarape'! | [ Ervs s rmcmmt v smamesnine
Vet g "m (S
s e ——
- Reporte Académico . L .
En la pestafia se debe ubicar a la persona beneficiaria en el sistema ya
sea por:
- nombre
- nimero de cédula
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- nimero de contrato.
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Una vez identificada la persona beneficiaria de crédito se debe ingresar a:
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Aqui se debe ubicar en “OBLIGACION” e insertar una obligacién mas en el icono:

=

=

Permitiendo de esta manera ingresar la resolucion realizada, aprobada y notificada.

Al final de todas las obligaciones se incrementara una nueva obligacion, debiendo escoger
en el menu “RESOLUCION SAQ”:
I'I'ITULU DE ESPECIALISTA &

|DESGLUSE DEL CONTRATO
|CERTIFICACIDN DE MATRICULA

[RESOLUCION SAD E
TTULO PROFESIONAL
DOCUMENTO FINAL -
Quedando de la siguiente manera:
~| ooo0m0n00  0000/00/00 0

En los espacios de Periodo Académico y Observacién se debe describir la resolucion:

Periodo Académico Wl Observaciooss

- Nimero de resolucion
- Descripcién de tipo de resolucién y observaciones

P H “* ” “ »
En la columna 22 gse debe cambiar de “NO” a “SI”:
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Y automaticamente se cambian las fechas de registro:

Posteriormente, se debe grabar con el icono:

RESOLUCION 3A0 j 201805105 2018005005

- Dependiendo del tipo de resolucion se procedera al cierre académico.

- Las Coordinaciones Zonales tienen la obligacion de realizar el seguimiento a todas
las resoluciones. En el caso de las resoluciones que tengan que firmar un contrato
modificatorio, el seguimiento debe ser hasta obtener el contrato modificatorio o la
respuesta de la institucion financiera de devolucion de tramite por falta de firma del
documento modificatorio, segun el instructivo de seguimiento a las resoluciones.

Consecuentemente, se debe actualizar el expediente digital.

4.3.2.3. CARGA DE RESOLUCIONES
Una vez que este todo registrado, notificado y actualizado en el expediente digital, se debe
subir las resoluciones a la carpeta compartida de nombre:

o

RESCZCRE
(srvprofs01) ...

En la carpeta correspondiente a cada Coordinaciéon Zonal:

| CZ AMBATO
| CZ CUENCA

| CZ GUAYAQUIL
| CZIBARRA

| CZLOJA

| CZ PORTOVIEIO
| CZ QUITO

Y conforme cada tipo de resolucion se debe subir la resolucion y la matriz, dentro de los
plazos asignados:

. R. por Cierre Académico
s R. por Cierre Financiero
, R. por Incumplimiento Académico

. R. por Peticién
Direcciomn Al £ I ant 3 (ot \ . _\\l v A
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Colocando de la siguiente manera:

Mombre

MATRLE CTAS CIERRE FINAMCIERO-EDW...
SENESCYT-CE3-2022-0615-R- BORJA LALL...
SENESCYT-CA3-2022-0616-F - FREIRE HE...
SEMNESCYT-CE3-2022-0617-F - CEPEDA M...
SEMNESCYT-CE3-2022-0618-R - MOLIMA, ...

SEMESCYT-CZ2-2022-0619-R - INFAMNTE ...
SENESCYT-CZF3-2022-0620-R - PALADIME...
SENESCYT-CF3-2022-0621-R - IDROWO V...
SENESCYT-CF3-2022-0622-F - SEGURA P...

VIEREREREREDREDE

4.3.2.4. SEGUIMIENTO A RESOLUCIONES
Notificacion:

A las resoluciones que impliquen la intervencion del Banco, se las debe notificar de la
siguiente manera:

Cada Coordinacién Zonal remitird las resoluciones mediante correo electrénico
directamente al Banco del Pacifico S.A., dirigido a Henry Mancheno,
hmanchen@pacifico.fin.ec (funcionario del banco encargada de las resoluciones) con copia
a

- Analista designado de cada Coordinacion Zonal
- Analista asignado de la Direccion de Administracién de Servicio de Crédito
Educativo

Las resoluciones deben ser reportadas al Banco del Pacifico S.A., con la matriz de
resoluciones.

La resolucion debe ser notificada al Banco del Pacifico S.A. en el lapso de maximo tres dias
de emision de la misma (de acuerdo lo establece el Art. 101 y 133 del Cdédigo Organico
Administrativo).

Seguimiento:

La Direccion de Administracién de Servicio de Crédito Educativo, mensualmente envia a la
Institucién Financiera el resumen de las resoluciones emitidas a nivel nacional para que
envien Oficios de respuesta confirmando la recepcién de dicha resolucién y la ejecucion de
la misma.

En el caso de existir modificaciones de contratos, los analistas de la Unidad de seguimiento
académico de cada Coordinacion Zonal, deberan realizar dicho seguimiento para cumplir
con los plazos establecidos en el Reglamento de Crédito e informar cualquier novedad a la
Direccién de Administracion de Servicio de Crédito Educativo, para acompafiar en la
recaudacion de la informacion.

4.3.2.5. LINEAMIENTOS

- El analista de seguimiento académico de las Coordinaciones Zonales tiene que
confirmar fechas de expedicion de los documentos de soporte, con el fin de que

. o . gV
Direccidon I r ™t : ' T > =
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estén acorde al suceso (solicitud).

- Las Coordinaciones Zonales a través de sus analistas de seguimiento académico
daran estricto cumplimiento a lo establecido en el Reglamento de Crédito Educativo
en su (...) “Articulo 8.- Del Seguimiento académico; Una vez suscrito el contrato de
crédito educativo, se debera realizar el monitoreo y control del cumplimiento de las
obligaciones académicas determinadas en el contrato, en cada periodo de estudios
de la persona beneficiaria, mediante los subprocesos:

- Las fechas de cumplimiento consideradas en el presente instructivo son de caracter
obligatorio en vista de que se tiene que reportar los indicadores de gestion;

- Los analistas de seguimiento académico de las Coordinaciones Zonales tienen que
verificar que las resoluciones tengan todos los datos requeridos para cada tipo de
resolucion;

- Dependiendo de los casos particulares y de la casuistica de la resolucion se debera
argumentar todo lo acontecido (solicitudes, rechazos, aclaraciones, etc.) con el fin
de tener mayor respaldo de lo que se resuelve.

- Paralos casos que la persona beneficiaria de crédito educativo desee mantener las
condiciones contractuales, se dejara constancia de su solicitud.

- Se debe tener en cuenta que es responsabilidad de la persona beneficiaria de
crédito educativo la informacion que registra en la Actualizacion de Direcciones,
puesto que acepta lo siguiente: “Declaro bajo juramento que la informacién
proporcionada en esta solicitud es veridica y declaro conocer que la comprobacién
de la falsedad de la misma, acarrea RESPONSABILIDAD LEGAL. En caso de
pronunciacion de informacion ilegitima se iniciardn los procesos legales
correspondientes por la ley”.

- Todo tipo de resolucién debe estar obligatoriamente registrado en los sistemas
institucionales correspondiente;

- El cierre académico por emision de resoluciones de suspension definitiva y
terminaciones es de caracter obligatorio.

- Para los casos que se notifique las resoluciones a las personas beneficiarias de
crédito educativo que tengan garantes fallecidos, se les recuerda a los analistas de
seguimiento de las Coordinaciones Zonales la aplicacion de lo establecido en el
Reglamento de Crédito en su Articulo 7, De las obligaciones de las personas
beneficiarias, en su literal d) Actualizar la informacién personal y laboral de todos
los intervinientes del crédito educativo, en el aplicativo tecnoldgico proporcionado
por la Secretaria de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, cada
seis (6) meses o0 al existir cambios en la informacion personal o laboral de los
intervinientes del crédito educativo, durante la vigencia del crédito educativo y hasta
finalizar las responsabilidades académicas y econdmicas;

4.4, INFORMACION ACADEMICA

Una vez que la persona beneficiaria de crédito educativo haya realizado el trdmite pertinente
en el Sistema Web de Crédito Educativo, esto es:

- Actualizacién las direcciones de todos los intervinientes

gV
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- Seleccién de tipo de Informacion académica: Notas/ Calificaciones o Documento
Final

- Carga de documentos habilitantes o requisitos

- Aceptacion de declaracion de la informacion.

Y luego de que el analista de la Unidad de Administracion de Servicios de Crédito Educativo
de las Coordinaciones Zonales haya aprobado el tramite, procede a la realizacion del
registro en los sistemas institucionales.

4.41. VALIDACION Y REGISTRO

El analista de la Unidad de Administracién de Servicios de Crédito Educativo de las
Coordinaciones Zonales, ingresa a los sistemas institucionales segin corresponda,

SEGUIMIENTO ACADEMICO . -
en — y se despliega la siguiente pantalla:

SECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION - SENESCYT
CONTROL DE SEGUIMIENTO ACADEMICO Y DESEMBOL SOS BANCARIOS
MODULO DE SEGUIMIENTO ACADEMICO Y DESEMBOLSOS BANCARIOS

’rocesar Rasuluciunesl Mudiﬂcarl Cunsunarl Repurtesl

Actualizar Datos % Actualizacion de lag Direcciones de log Clientes

Reporte Académico % Ingrezo de Reportes Académicos

Call Center

|% | Netificaciones Seguimiente Academico

Generar Solicitud Pago

Generar solicitud de pago @
X !

Enviar Solicitud Pago
Envio solicitud de pago —

‘Cargar Pago BPE Cargar pago BPE

Exportar Pagos Generar Eztructura de Pagos a Mivel Nacional a

& FPEERF

BPE errores BPE errores

EubpanEEs Subir archivo enviaod por el Banco

. | Reporte Académico |
Dar clicen ! ‘

Ingresar con Nro. de cédula, nombres o Nro. de contrato:
B Aoswe Edoon Salr Acencade

SWdXd  RHQURT NG~ B

Desgaecn jrou.m.m ;m«,‘:.on[ Weriewras | 7mu| m.-n.\nmrr[ Admwearagen | Conrtos cieets | Trnsterenca | Und wunml RArctan 95% | } |

(odm  Chtub Apuisios y Nombrey SndeContsip = [DheaComintp Codge fatceny

Dar clic en , se completa la informacién de la persona beneficiaria:

- . . , 4V
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Ingresar a , desplegandose toda la informacién académica:
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Conforme la solicitud, se debe validar la informacion pendiente en el sistema y registrar:

Si es Nota/ Calificaciones
e B

Se selecciona la Nota o Calificaciones obtenida que este pendiente y que corresponda a la
fecha de reporte del certificado del Centro Docente, por ejemplo, si el periodo de estudio o
afio académico, confirmando que haya aprobado todas las materias correspondientes.

o0 | I i

sl
MO
Si todo esta correcto en la columnapﬂ, cambiar L cambiar el NO por Sl, colocar el
Observaciones

detalle en la columna aqui debemos ingresar la descripcion del
periodo y lo que se considere pertinente para aclarar ese registro.

Proceder al guardado en el siguiente icono: i , ahi quedara grabado los cambios y en la
columna YSUM0 ge registrara el nombre del analista.

- Sies Documento Final, le podemos encontrar dentro de la columna de Obligaciones
Académicas los siguientes nombres:

Certificado de Egresado
Documento Terminal
Diploma de aprobacion
Documento Final
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Titulo Profesional
Titulo de Especialista

. . . . Actualizascadémico
Se selecciona Documento final o los otros nombres afines, validar en ,

ahi se despliega la siguiente pantalla:

Diwieds | P-pl«n-otnr,n] Proysccds | Hnw—m| TabhAmar | AckalzaAcasimes | A g Cunran
Yo Solicitud I 2&7
Proqrama de Estudio [PAE LAROD ALAZD PREGRADO
Centro Docente B/ERSDAD TECNICA LIS VAROAS TORRES- ESMERALDAS —
Area de Extudio ST T —
Carrery 0o
Eapecilidad jg2
Tinaio Tanees >
Ne.de Perledos |
PERIDOOS DE OPERACION
Eccha nici Extadios [0070201 Facha Finalizacidn Extudios o107
Pariodo de Gracia Moo 0100801 Periodo de Grac Final e

Beriodo de Bocuperacion Inigio Wwvzm

Fecha Preasniacion del Tiuly poieAT

Debiendo validar, el documento subido por la persona beneficiaria con lo solicitado en el
sistema: centro docente, el area de estudios y el titulo a obtener.

Si todo esta correcto, proceder con el registro en el sistema.

Sl
NO

Si todo esta correcto en la columnapﬂ, cambiar L cambiar el NO por Sl, colocar el

ob i ] o .
detalle en la columna ——==REE80ES 54uf debemos poner la descripcion del periodo v lo que

se considere pertinente para aclarar ese registro.

Proceder al guardado en el siguiente icono: = , ahi quedaréa grabado los cambios y en la
columna YUMo ge registrara el nombre del analista.

Se termina con la realizacién de la Resolucién de cierre académico.

5. GLOSARIO DE TERMINOS Y SIGLAS

TERMINO / SIGLA DEFINICION

AciElizesién e Son los datos cargados por las personas beneficiarias de crédito educativo:
Direcciones personales y de los garantes.

Operaciones de crédito educativo y crédito educativo social que fueron
Cartera Colocada  [otorgadas con fondos publicos, por la Institucion Financiera seleccionada,
de acuerdo a instrumentos legales especificos.

o | NV
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Cartera Vendida

Operaciones de crédito educativo otorgadas por el extinto Instituto
Ecuatoriano de Crédito Educativo y Becas y vendidas a la Institucion
Financiera seleccionada, de acuerdo a instrumentos legales especificos, en
etapa de desembolsos, gracia o recuperacion.

Contrato de Crédito
Educativo

IAcuerdo de voluntades entre el ex — IECE, ex Instituto de Fomento al
Talento Humano, actual SENESCYT, la Institucién Financiera y la persona
beneficiaria de crédito educativo, el cual genera derechos y obligaciones de
las partes en virtud del crédito educativo otorgado a favor de la persona
beneficiaria y los intervinientes en el mismo.

Caso fortuito y fuerza
mayor

Suceso o imprevisto imposible de evitar (accidente, terremoto, naufragio,
incendio, etc.) que impide el cumplimiento de la obligacién académica.

Desembolsos

Transacciones monetarias que se realizan a favor de las personas
beneficiarias, segun los rubros establecidos en el contrato de crédito
educativo.

*Desembolso - normal: Rubros a desembolsar conforme proyecciéon de
pagos de acuerdo al contrato de crédito educativo en montos y fechas.
*Desembolso — reembolso: Rubros que fueron cancelados directamente
por las personas beneficiarias de crédito educativo, y que forman parte de lal
proyeccién de pagos de acuerdo al contrato de crédito educativo en montos
y fechas, y seran reconocidos al cliente por su pago anticipado al Centro de
Estudio.

*Desembolso — adelanto de pago: Rubros a desembolsar conforme
proyeccion de pagos de acuerdo al contrato de crédito educativo en montos,
pero que conforme las fechas del Centro de Estudio se pagaran
anticipadamente.

Documento Final

Corresponde a la presentacion del documento académico que demuestre lal
culminacién de los estudios, de acuerdo al compromiso establecido en el
contrato de crédito.

Garantia Real

Constituye la entrega de un bien tangible para poder garantizar el
cumplimiento de un pago u obligacion contraida.

Hipoteca

Es un derecho real de garantia, que se constituye para asegurar el
cumplimiento de una obligacién (normalmente de pago de un crédito o
préstamo), que confiere a su titular un derecho de realizacién de valor de un
bien inmueble el cual, aunque gravado, permanece en poder de su
propietario.

Incumplimiento
Académico

Se considera incumplimiento académico la interrupcion o cambio no
notificado oportunamente del programa de estudios a la Secretaria de
Educacion Superior Ciencia, Tecnologia e Innovacion por parte del
beneficiario de crédito educativo.

Institucion financiera

(IF1)

En adelante IFI, se considera como Institucion Financiera a los Bancos,
Sociedades Financieras, Mutualistas y Cooperativas de Ahorro y Crédito
encargadas de captar fondos y colocar operaciones crediticias, entre las que
se encuentran la concesion de créditos educativos.

Obligacion académica

La persona beneficiaria de crédito educativo, tiene la obligacion de presentar
los reportes académicos conforme lo establezca la institucion educativa.

Obligacion financiera

La persona beneficiaria de crédito educativo, tiene la obligacion de cancelar
la totalidad del valor contratado del crédito educativo, mas los respectivos
intereses.

NV

S A
> Gobierno | Juntosio
. del Encuentro | hacemos posible

43



Secretaria de Educacion Superior,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Pagarés

El pagaré es un titulo de crédito en el que el emisor se compromete a pagar
una suma econdémica a cubrir la deuda del crédito educativo al beneficiario
antes de una fecha determinada de plazo.

Periodo Académico

Periodicidad académica consecutiva establecida por el centro de estudios o
por la Institucién de Educacién Superior, de conformidad al calendario
académico determinado por la autoridad competente.

Periodo de desembolso

Es el tiempo durante el cual el beneficiario de crédito educativo se encuentra
en estudios y recibe los rubros contratados.

Periodo de gracia

Es el tiempo durante el cual no se pagan las cuotas del crédito educativo o
crédito educativo social, sin perjuicio de la generacién de interés durante
este intervalo.

Periodo de recuperacién

Es el tiempo con el que cuenta la persona beneficiaria de crédito educativo
y crédito educativo social para cancelar el capital recibido mas los intereses
correspondientes.

Resolucion académica

Documento elaborado por las respectivas Coordinaciones Zonales con el fin
de establecer sanciones, modificaciones o resolver las solicitudes
planteadas por parte de la persona beneficiaria de crédito educativo o
apoderado.

Seguimiento académico

Es el subproceso que monitorea y controla la utilizacion de los recursos que
el IFTH entrega a las personas beneficiarias de crédito educativo y tiene
como finalidad orientar el cumplimiento de las obligaciones suscritas en el
contrato de crédito hasta la finalizacién de la carrera.

Transferencia de cartera
0 compraventa de

Operaciones de crédito educativo originadas por el extinto Instituto
Ecuatoriano de Crédito Educativo y Becas IECE, actual Instituto de Fomento
al Talento Humano, trasladadas a la institucién financiera para su respectiva

I administracion mediante la suscripcién de contratos, convenios y/o acuerdos
DASCE Direccion de Administracion de Servicios de Crédito Educativo
Ccz Coordinaciones Zonales
PBC Persona beneficiaria de Crédito Educativo
SAO Seguimiento Académico
SENESCYT Secretaria de Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
CGTIC Coordinador General de Tecnologia de Informacién y Comunicacion
DTICs Direccion General de Tecnologia de Informacién y Comunicacion
6. ANEXOS
1. Informe técnico
2. Plantillas de resoluciones
3. Matriz de resoluciones
4. Matriz de seguimiento a resoluciones.
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