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INTRODUCCION

La normativa Reconocimiento por Retiro de Asignaturas, es el documento mediante el cual se
regula el porcentaje de reconocimiento econdmico, que procedera en cada caso segun el tipe de
retiro de asignaturas que gestionen los estudiantes de la Escuela Auténoma de Ciencias Médicas

de Centro América (UCIMED).

OBJETIVO

Establecer los lineamientos bajo los cuales en primera instancia se congelara, o en su defecto se
devolvera a los estudiantes, el porcentaje de reconocimiento por concepto de retiro de

asignatura(s), garantizando la estandarizacion, orden y transparencia en la ejecucion del proceso.

ALCANCE

La presente normativa compila las disposiciones necesarias, para regular el porcentaje de
reconocimiento sobre el monto de la(s) asignatura(s), segun la fecha en la que el tramite de retiro

se presenta ofi?\ialmente ante el departamento pertinente.
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FRECUENCIA

estudiante.

RESPONSABLES

Rector

Asistente de Rectoria

Vice Rectoria Académica
Gerente Financiero

Asistente de Gerencia Financiera
Direccién de Estudios

Directores / Decanos de Carreras
Coordinador de Registro
Encargado de Crédito y Cobro

Coordinador de Tesoreria

Procedimientos relacionados:

Este procedimiento se ejecutar4 cada vez que se gestione el retiro de asignatura(s) para un

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS

3-02-06-01_Elaborar Notas de Crédito y Débito.

3-04-06-01_Procesar Solicitudes de Prorroga, Reversion de Recargos o Condonacion de

Deuda.

Reglamento de Régimen Estudiantil, noviembre 2015.

Manifiesto de Aceptacién “Condiciones para la Formacion y Educacién Universitaria”.
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8. NORMAS DE OPERACION

8.1. La presente normativa establece las disposiciones bajo las cuales se sometera el
reconocimiento por retiro de asignaturas (materias), a los estudiantes de la Escuela Auténoma de
Ciencias Médicas de Centro América (UCIMED).

8.2. Por retiro de académico se entendera; tramite que le permite al estudiante, de acuerdo con la
normativa vigente, reducir su carga académica; retirando la o las materias que considere

necesario, durante uno o varios semestres. El retiro académico puede ser parcial o total.

8.3. Cuando el retiro de asignaturas se deba al cierre definitivo de los cursos por falta de cupo, se

reconocera al estudiante la totalidad de la colegiatura de esa(s) asignatura(s).

8.4. La aplicacién de los montos congelados, tinicamente tendra validez el semestre posterior al
periodo en el que se aprueba este beneficio al estudiante. En los casos especiales, cuando un

estudiante por motivos de salud, requiera la separacion total de la institucion durante mas de un
semestre, el porcentaje de reconocimiento se calculara segun lo expuesto en la normativa de
Reconocimiento por Retiro de Asignaturas que se encuentre vigente, y la aplicacion de los montos

congelados sera vélida durante el semestre en que retome los estudios en la institucién.
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8.5. El porcentaje de reconocimiento aplicara de la siguiente forma:

Caso 1. Retiro Justificado: Segun el Articulo 4 del Reglamento de Régimen Estudiantil, este

retiro se tramita durante el primer mes de clases. El estudiante debe presentar ante la Direccion
de Estudios, la carta con la sadlicitud de retiro justificado y demas requisitos que le sean
requeridos para el proceso. En este caso, el porcentaje de reconocimiento serd de la siguiente

forma:

Porcentaje de Reconocimiento
96%
92%
88%
84%
80%

Fecha del Retiro Académico

Antes del ingreso a clases

Primer semana de clases

Segunda semana de clases

Tercera semana de clases

Al cierre del primer mes de clases

Para el calculo anterior, se toma como referencia que al 5to mes del semestre el estudiante no
tendra posibilidad de reconocimiento por retiro de materias. Por lo tanto, el 100% del monto de
la(s) asignatura(s) matriculada(s) para el semestre se distribuye entre los 5 meses, lo que da como

resultado una disminucion del 20% por cada mes, formula utilizada:

Porcentaje de disminucién por mes = %{3 = 20%

El primer mes por ser “Retiro Académico Justificado”, el 20% de la disminucidén en el

reconocimiento, se distribuye de la siguiente manera:
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Proporcion del Reconocimiento
Retiro Académico Justificado

ANTES DEL PRIMER SEMANA SEGUNDA TERCER SEMANA CIERRE DEL
INGRESO A DE CLASES SEMANA DE DE CLASES PRIMER MES DE
CLASES CLASES CLASES

w=ge Prrcentaje de Disminucion (Primer Mes de Clases)

e=g==Porcentaje de Reconocimiento

Como se muestra en la grafica anterior, si el estudiante realiza la gestion de retiro después de la
matricula y antes del ingreso a clases se le reconocera un 96% segun el monto cancelado
contra el costo de la(s) asignatura(s), debido a que se excluye un 4% por concepto de gastos

operativos de matricula.

A partir del inicio de clases y al cierre del primer mes, se reconocera un 4% menos
(acumulativo por semana), esto quiere decir que al cierre del primer mes el reconocimiento sera
del 80% segun el monto cancelado contra el costo de la(s) asignatura(s).
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Caso 2. Retiro por Fuerza Mayor: Segtn el Reglamento de Régimen Estudiantil, Articulo 4, esta

condicién se presenta cuando el estudiante debe interrumpir una o mas asignatura(s) posterior
al primer mes de clases. La solicitud de retiro se debe presentar en la Direccion de Estudios,
quien la remitird a la Decanatura o Direccién correspondiente para su aprobacion. La
resolucion de estos casos sera comunicada al estudiante por la Direccion de Estudios. En este

caso el porcentaje de reconocimiento aplicara de la siguiente forma;

Porcentaje de Reconocimiento
60%
40%
20%
0%

Fecha del Retiro Académico

Segundo Mes

Tercer Mes
Cuarto Mes
A partir del Quinto Mes

Al estudiante que realice un retiro de asignatura(s) por Fuerza Mayor, mensualmente se le
reconocera un 20% menos que el anterior, por ejemplo, en el segundo 2do mes
independientemente de la semana, se |le podra congelar tinicamente el 60% segln el monto
cancelado contra el costo de la(s) asignatura(s) retirada(s). Finalmente, a partir del 5to mes no

tendra posibilidad de reconocimiento.

A continuacion, se presenta una grafica en la que se observa la tendencia del porcentaje de
reconocimiento al estudiante que realiza el retiro de asignatura(s) por Fuerza Mayor, segun la

fecha del tramite suministrado por la Direccién de Estudios de la UCIMED.
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Proporcidn del Reconocimiento
Retiro Académico por Fuerza Mayor

SEGUNDO MES TERCER MES CUARTO MES A PARTIR DEL QUINTO
MES

m Porcentaje de Reconocimiento m Porcentaje No Reconocido

Seglin se muestra en la grafica anterior, a partir del segundo mes de clases independiente de la
semana en gue realice el tramite de retiro de asignatura(s) el porcentaje de reconocimiento sera
de un 60%, debido a que este porcentaje disminuira un 20% de forma mensual y acumulativa,

hasta el quinto mes en el cual el estudiante no tendra posibilidad de reconocimiento.

Nota: Este porcentaje de reconocimiento, aplica para retiro parcial o completo.

Caso 3. Retiro Disciplinario: Segtin el Reglamento de Régimen Estudiantil este tipo de retiro es

cuando se separa al estudiante de la Universidad, como consecuencia de una sancién

disciplinaria en virtud de un proceso de investigacion, realizado en atencién a una
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denuncia. En estos casos el estudiante no tendra derecho al congelamiento ylo devolucion

del monto de la(s) asignatura(s).

Caso 4. Convalidacién de Materias: Cuando se apruebe el reconocimiento de un curso, aplicara

el reconocimiento segln los porcentajes y periodos establecidos en el apartado 8.5. "Caso 1.

Retiro Justificado" o "Caso 2. Retiro por Fuerza Mayor”,

Caso 5. Matricula Condicionada; Esta situacién se presenta cuando se le permite al estudiante

realizar la matricula condicionada a la presentacion de uno o mas requisitos indispensables para
matricular (ejemplo: Titulo de bachillerato, documentos migratorios, notas de colegio u otros). En
caso de incumplimiento, aplicara el reconocimiento del 95% del monto cancelado segln contrato
de Matricula Condicionada, previamente debera estar autorizado por la Rectoria, y refrendado
con el criterio académico de la Vice Rectoria. El tiempo maximo autorizado por la Rectoria para
la matricula condicionada sera un mes calendario contado a partir del primer dia de clases del
ciclo lectivo, sin embargo, seran excepcion los bachilleratos obtenidos en el extranjero o alguna

otra situacian autorizada por la Rectoria.

Caso 6. Errores Administrativos (Sistema): Este tipo puede ocurrir cuando por error del sistema

se matricula un estudiante en un curso con el cupo del grupo lleno, y por horario el estudiante no
puede ser reasignado a otro grupo, cuando se presente esta situacion debera ser documentada
como respaldo de la gestion realizada. En este caso se reconocera 100% del monto cancelado
seguin el costo de la(s) materia(s) para su congelamiento y/o devolucién, este deberad ser
previamente autorizado por la Rectoria, refrendado con el criterio académico de la Vice Rectoria.

8.6. En concordancia con lo establecido en el apartado 8.5. Casos 1, 2, 4, 5 y 6; todo

reconocimiento econémico aplicara tomando en cansideracion el monto cancelado de la(s)
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asignatura(s) a retirar contra el monto total de esta(s). Asimismo, por reconocimienta econémico
se entenderd el porcentaje a reconocer, que, en primera instancia, se aplicara mediante un
congelamiento, sin embargo, en los casos de un retiro total, o cuando el estudiante requiera la
devolucién del dinero, la solicitud sera elevada a la Rectoria para la resolucién final. Esto debido
a lo expuesto en el Articulo Quinto del Contrato "Condiciones para la Formacion y Educacion

Universitaria”, entregado al estudiante al ingresar a la institucién por primera vez.

8.7. Una vez aprobado el retiro de la(s) asignatura(s), el estudiante debera presentar ante la
Gerencia Financiera el “Formulario Reconocimiento Econdmico por Retiro de Materias” (Ver anexo
2), aportando la resolucion comunicada por la Direccién de Estudios, con el fin de iniciar el tramite

de reconocimiento econémico.

8.8. Sera responsabilidad de la Direccion de Estudios de la UCIMED comunicar en forma semanal
los dias viernes a la Gerencia Financiera mediante correo electronico u oficio interno
(Memorandum), los retiros aprobados en calidad de "Retiro Académico Justificado” o "Retiro por

Fuerza Mayor”, para esto debera adjuntar un cuadro con la siguiente informacién:

Nombre del Fecha en la que el estudiante Asignatura(s)
Carné Tipo de Retiro Carrera

estudiante presenta el caso Retirada(s)

8.9. La Gerencia Financiera sera la encargada de asignar el porcentaje de reconocimiento a cada
caso, tomando como referencia la fecha del tramite reportada por la Direccién de Estudios, segun
lo establecido en la normativa que se encuentre vigente, sin embargo, cuando el estudiante no
asista a las clases en una fecha previa a la del trdmite de retiro, debera presentar las pruebas

necesarias para calcular el reconocimiento a partir de ese dfa.
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8.10. El Gerente Financiero sera el responsable de firmar el oficio de la resolucion para
congelamiento, asimismao, en su ausencia éste podra ser firmado unicamente por el Rector de la

Institucidn.

8.11. El Asistente de la Gerencia Financiera sera el encargado de enviar al estudiante, por correo
electrénico la comunicacién del resultado de la solicitud, con copia a la Direccién de Estudios, al
Encargado(a) de Crédito y Cobro y al Director(a) de Contabilidad.

8.12. El Asistente de la Gerencia Financiera sera el responsable de resguardar el oficio de la

resolucion para congelamiento original, en el archivo correspondiente.

8.13. El Encargado(a) de Crédito y Cobro procedera a realizar la(s) Nota(s) de Crédito para el
congelamiento, por concepto de retiro académico Unicamente cuando dicha gestion se encuentre
previamente aprobada y comunicada por la Gerencia Financiera, mediante oficio. La elaboracién
de la(s) Nota(s) de Crédito se realizara respetando el proceso y normas establecidas en el

procedimiento “3-02-06-01_Elaborar Notas de Crédito y Débito" que se encuentre vigente.

8.14. El monto a reconocer se calculara de la siguiente forma: Al porcentaje del monto de la
asignatura cancelado por el estudiante, se descontara el porcentaje correspondiente a los gastos
operativos incurridos por la institucion hasta la fecha de la solicitud del retiro (ver en el apartado 9.

Anexos, ver el ejemplo 1, supuesto 2, método 1).

8.15. En continuacién con el punto anterior, segun el cédlculo del porcentaje de reconocimiento
econdmico, cuando el estudiante tenga un saldo pendiente de cancelacion (ver en el apartado 9.

Anexos, ver el ejemplo 2, supuesto 3), existiran dos posibilidades:
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1. Condonar la deuda por medio de Nota de Crédito, segun el procedimiento “3-04-06-
01_Procesar Solicitudes de Prorroga, Reversion de Recargos o Condonacién de Deuda”, que
se encuentre vigente, esto sera valido tnicamente cuando el estudiante haya realizado el
tramite respectivo, para la condonacién de la deuda de la(s) asignatura(s) a retirar.

2. De na contar con la autorizacién para la condonacién de la deuda, cuando el estudiante
desee retomar los estudios debera cancelar el monto adeudado a la Institucién. Para esto, al
cierre del semestre el Encargado(a) de Crédito y Cobro guardara el estado de cuenta del
estudiante con los recargos generados hasta el cierre del semestre en curso, posteriormente,
realizara el proceso correspondiente para limpiar en el sistema la cuenta del estudiante, sin
embargo, si éste decide reincorporarse a la Institucién, se emitira una nota de débito para
cargar la deuda (segun el estado de cuenta guardado), monto que el estudiante debera

cancelar para permitirle realizar la matricula.

8.16. Si el estudiante no realiza el proceso de retiro formal, la(s) asignatura(s) se reportaran como

reprobada(s) y no tendra derecho al reconocimiento para congelamiento y/o devolucion.

8.17. Cuando un estudiante renueve su matricula, debera estar al dia con todas sus

responsabilidades financieras y académicas.

8.18. Cualquier otra disposicién no contemplada en la presente normativa debera ser analizada y

aprobada por la Rectoria de la Escuela Auténoma de Ciencias Médicas de Centro América

(UCIMED).

8.19. La Gerencia Financiera debera notificar al personal administrativo las modificaciones que se

realicen a esta normativa, para que estos difundan el proceso de reconocimiento econémico al

retirar asignatura(s).
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8.20. La presente normativa sera de acatamiento obligatorio para los colaboradores, estudiantes

y afines de la Escuela Autbnoma de Ciencias Médicas de Centra América (UCIMED).

9. ANEXOS

Anexo 1.

Ejemplo 1:
El estudiante se retira en el 1er mes de clases, Direccion de Estudios autoriza el "Retiro Académico

Justificado™

ASIGNATURA CREDITOS | MONTO ()
QUIMICA GENERAL | 4 562 743,05

e Supuesto 1. El estudiante ha cancelado el 100% del costo de la asignatura y se retira en la
3er semana; segun la fecha de recepcion de la solicitud de retiro reportada por la Direccién
de Estudios de la UCIMED vy |a tabla del apartado 8.5. Caso 1, al estudiante le corresponde

un 84% de reconocimiento.

#562 743,05 « 84% = ({472 704,16

1

- En este caso, al estudiante se le reconocera el 84% del monto de la asignatura; debido

a que ha realizado la cancelacion total de ésta, el reconocimiento sera de {472 704,16.

)
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o Supuesto 2. El estudiante realiza el pago de la asignatura en cuotas (Flexi-Cuotas), al
realizar el retiro en la 3er semana tinicamente ha cancelado el monto correspondiente a la
1er cuota; segln la fecha de recepcion de la solicitud de retiro repartada por la Direccién de
Estudios de la UCIMED vy la tabla del apartado 8.5. Caso 1, al estudiante le corresponde un

84% de reconocimiento.

Método 1:

- Si por la fecha en la que el estudiante realiza el retiro le corresponde un 84%, este

porcentaje se debera multiplicar por el monto de la(s) asignatura(s) retirada(s);

ASIGNATURA CREDITOS | MONTO (&)
QUIMICA GENERAL | 4 562 743,05

#562 743,05 = 84% = #472 704,16

Con lo anterior, se deduce que el monto de la retencién por gastos operativos es de

#90 038,89:

#1562 743,05 — 472 704,16 = £90 038,89

El Encargado(a) de Crédito y Cobro debe verificar que el estudiante haya realizado el

pago de los #90 038,89 de forma global (incluyendo todas las materias matriculadas).
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Cuando efectivamente el estudiante haya cancelado al menos el primer tracto, se

procedera con el reconocimiento de los $#472 704,16; segun lo estipulado en las

disposiciones de la presente normativa, contemplando que el reconocimiento se aplica
mediante Nota de Crédito del cuarto tracto hacia el primero. Sin embargo, para el
caso del ejemplo 1 Supuesto 1, aplicara el congelamiento del monto correspondiente al

reconocimiento, debido a que la materia ha sido cancelada en su totalidad.
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o Supuesto 3. El estudiante realiza el pago de la asignatura en cuotas (Flexi-Cuotas), al
realizar el retiro en el 2do mes no ha cancelado el monto correspondiente a la retencion por
gastos operativos; seglin la fecha de recepcién de la solicitud de retiro reportada por la
Direccion de Estudios de la UCIMED vy la tabla del apartado 8.5. Caso 1, al estudiante le

corresponde un 60% de reconocimiento.

Metodo 1:

- Si por la fecha en la que el estudiante realiza el retiro le corresponde un 60%, este

porcentaje se debera multiplicar por el monto de la(s) asignatura(s) retirada(s);

ASIGNATURA CREDITOS | MONTO (&)
QUIMICA GENERAL | 4 562 743,05

#£562 743,05 * 60% = 337 645,83

Con lo anterior, se deduce que el monto de la retencién por gastos operativos es de
#225 097,22:

2562 743,05 — 337 645,83 = £225 097,22
El Encargado(a) de Crédito y Cobro debe verificar que el estudiante haya realizado el
pago de los 225 097,22 de forma global (incluyendo todas las materias matriculadas),
al monto de retencién se le resta el monto cancelado a la fecha, ejemplo se han

devengado ¢170 000,00;

#225097,22 — 170 000,00 = ¢#55 097,22




GERENCIA FINANCIERA

Codigo:
GF-RRA-001-19

Fecha de
Emision:

4 de
septiembre de
2019

Revisado por:

Gerencia Financiera
Vice Rectoria Académica
Aprobado por:

Rectoria UCIMED

Nombre de la normativa
Reconocimiento por Retiro de
Asignhaturas

Ntmero de
Revision:
0

Fecha de
Revision:

4 de
septiembre de
2019

Pagina:
16 de 17

Cuando el estudiante no haya cancelado el monto correspondiente a los gastos
operativos, el Encargado(a) de Crédito y Cobro le indica al estudiante que debe cancelar

el monto faltante, segtin el ejemplo ¢55097,22; por concepto de retencion de gastos

operativos para proceder con el reconocimiento de la materia, segun lo estipulado en las

disposiciones de la presente normativa, contemplande que el reconocimiento se aplica

mediante Nota de Crédito del cuarto tracto hacia el primero.

materia.
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Anexo 2. Formulario Reconocimiento Econémico por Retiro de Materias

FORMULARIO DE RECONOCIMIENTO
ECONOMICO POR RETIRO DE ASIGNATURAS

UCIMED

Informaddn del Estudiant=

Nombre y Apeflidas

Came Fechz

Correa Telefono

Informiaddn de ln{s) Asignaturals) Retiradas

Carrera

Asignaturafs) Tipo de Retiro

Clausula Modalidad Reconocimientn

Segun se establece en 2 normativa GF-RRA-D0L-19_ “Reconocimiento por Retiro de
Asignaturas”, en elincizo 8.6, por reconocimiento econdmico se entenders el parcentaje
3 reconocer, que, en primers instancia, se aplicars mediante un conzelamiento, 3in
embargo, en loz casos de un retiro total, o cuando el estudiante requiera |3 devaludian
del dinero, debers indicarlo #n las obrervaciones, con el fin de efeysr la solicitud 3 12
Rectoria pars una resolucion finsk

Finma de Autosizacion







