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RESOLUCION No.
SE-01-006-CSU-2023

EL CONSE]O SUPERIOR UNIVERSITARIO
DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA INDOAMERICA

CONSIDERANDO:

la Universidad Tecnoldgica Indoamérica es una Institucién de Educacion Superior Particular,
creada mediante Ley No. 112 y publicada en el Registro Oficial N° 373 del 31 de julio del afio 1998;

el inciso segundo del articulo 355 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, expedida
mediante Decreto Legislativo 0, publicada en el Registro Oficial 449 de 20 de octubre de 2008,
“reconoce a las universidades y escuelas politécnicas el derecho a la autonomia, ejercida y
comprendida de manera solidaria y responsable. Dicha autonomia garantiza el ejercicio de la
libertad académica y el derecho a la biisqueda de la verdad, sin restricciones; el gobierno y gestidn
de si mismas, en consonancia con los principios de alternancia, transparencia y los derechos
politicos; y la produccién de ciencia, tecnologia, cultura y arte”;

el articulo 17 de la Ley Organica de Educacién Superior expedida mediante Ley 0, publicada en el
Registro Oficial Suplemento 298 de 12 de octubre de 2010, y reformada mediante Ley N° 0,
publicada en el Registro Oficial Suplemento 297 de 2 de agosto del 2018, en su inciso tercero
“reconoce y garantiza la naturaleza juridica propia y la especificidad de todas las universidades y
escuelas politécnicas”;

el literal e) del articulo 18 ibidem, establece que la autonomia responsable que ejercen las
instituciones de educacion superior consiste en: “La libertad para gestionar sus procesos internos”;

la Disposicién Transitoria Décima Tercera ibidem, dispone que “En el plazo de ciento ochenta
(180) dias los drganos colegiados superiores de las instituciones de educacién superior deberdn
aprobar las reformas a los estatutos que entrardn en vigencia de manera inmediata y los remitirdn
al Consejo de Educacion Superior para su validacién y conformidad con la Ley”,;

el Consejo Superior Universitario de la Universidad Tecnolégica Indoamérica, en la Décima
Segunda Sesion Ordinaria efectuada el 19 de diciembre de 2018 conoce en primera discusion las
reformas al Estatuto institucional mediante Resolucion No. SO-12-02-CSU-2018; y, en la Primera
Sesién Ordinaria efectuada el 29 de enero de 2019 en segunda y definitiva discusién, aprueba
dichas reformas mediante Resoluciéon No. SO-01-02-CSU-2019;

el Consejo de Educacién Superior, CES, mediante resolucion RPC-S0-10-N0.153-2019, de 13 de
marzo de 2019, resuelve: “Validar el Estatuto de la Universidad Tecnoldgica Indoamérica, aprobado
por el Consejo Superior Universitario de la referida Institucién mediante Resolucion SO-01-02-CSU-
2019, de 29 de enero de 2019, el mismo que guarda conformidad con la Constitucién de la Republica
del Ecuadory demds normativa que rige el Sistema de Educacién Superior (...)";

el literal f) del articulo 27 del Estatuto institucional establece como atribucion del Consejo

Superior Universitario: “Aprobar y reformar los reglamentos y demds normativas internas
necesarias para el normal funcionamiento de la institucién en virtud de sus competencias;”;
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Que el doctor Franklin Tapia Defaz, en su calidad de Rector, en funcién de las atribuciones que le
conferfan el Estatuto institucional 2014, expidié con fecha 28 de septiembre de 2018, el
“Instructivo para el Procedimiento de Registro de Asistencia en el Sistema de Gestion Académica
(SGA)";

Que el literal c) del articulo 39 del Estatuto institucional establece como atribucion del Rector:
“Convocary presidir de forma obligatoria el Consejo Superior Universitario”;

Que mediante comunicacién fechada Ambato, 30 de marzo de 2023, el doctor Franklin Tapia Defaz, en
su calidad de presidente de Consejo Superior Universitario convoca a los miembros que
conforman dicho Consejo a la Primera Sesion Extraordinaria a realizarse el viernes 31 de marzo
de 2023, a partir de las 09h00, por medio de video conferencia a través de la plataforma Zoom;

Que mediante Oficio No. UTI-CA-008-2023, fechado Ambato, 29 de marzo de 2023, la arquitecta
Patricia Jara, en su calidad de presidente de la Comisién Académica, remite la version revisada y
actualizada referente al Instructivo para el Procedimiento de Registro de Asistencia Docente e
Incidencias en Clase en el Sistema de Gestion Académica (SGA), para su respectiva aprobacion;

En ejercicio de las atribuciones que le confiere el Estatuto de la Universidad
Tecnoldgica Indoamérica,

RESUELVE:
Aprobar el siguiente,

INSTRUCTIVO PARA EL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE ASISTENCIA DOCENTE E
INCIDENCIAS EN CLASE EN EL SISTEMA DE GESTION ACADEMICA (SGA)

CAPITULO I
DEL OBJETO Y AMBITO

Articulo 1.- Objeto.- El presente instructivo tiene por objeto constituirse en un instrumento de apoyo y
seguimiento a la actividad diaria que desempefan los profesores e investigadores en el nivel de grado de
las modalidades presencial, semipresencial o de convergencia en medios, mediante el Sistema de Gestion
Académica (SGA), el cual permita evidenciar la asistencia a clases de docentes asi como la de los
estudiantes, con el fin de cumplir las actividades planificadas en los periodos académicos y que los
estudiantes puedan alcanzar los resultados de aprendizaje esperados en cada clase.

Articulo 2.- Ambito.- El presente instructivo involucra a todas las carreras de tercer nivel o de grado de
la Universidad Tecnolégica Indoamérica, en las modalidades presencial y semipresencial o de
convergencia de medios.

CAPITULO II
DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE ASISTENCIA A CLASE

Articulo 3.- De la asistencia.- El Registro de Asistencia a Clase de las modalidades presencial,
semipresencial o de convergencia en medios se realizardn en el Sistema de Gestion Académica (SGA), para
lo cual tomara en cuenta lo siguiente:
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. Parael Registro de Asistencia a Clase los docentes dispondran de 5 minutos antes y 10 minutos

posteriores del horario planificado;

. El profesor e investigador debe realizar la apertura y cierre de clases (cierre de la Gltima hora

de clase, no el salto de cada hora) en el Sistema de Gestion Académica de acuerdo a horario
establecido;

. EnlaApertura de Clase el docente tiene la obligacion de realizar el registro de asistencia de los

estudiantes y de las incidencias si existieran de acuerdo a la necesidad presentada;

. Una vez que se realice el Registro de Asistencia a Clase en el sistema SGA, el docente debera

ingresar al salén e impartir su clase hasta finalizar el horario asignado para el efecto. Si el
docente no se encuentra en clases, la autoridad académica de la carrera o programa notificara
al drea de Talento Humano. El Analista de Talento Humano corroborara que el docente
efectivamente no registro su asistencia y remitird informe al area correspondiente para la

toma de decisiones;

. Los Docentes Tiempo Parcial deben registrar su asistencia en el SGA conforme el proceso

establecido;

. Si un docente no apertura su clase en el dia y hora correspondiente, podra realizar la solicitud

de Apertura de Clase hasta 5 dias hébiles posteriores a la fecha en la que se produjo la
inasistencia, y se sujetara al siguiente procedimiento:

6.1. Ingresar al modulo Apertura de Clase y anexar la evidencia correspondiente.
En caso de:

6.1.1. Problemas en la red.- Se adjuntara la captura de pantalla en la que se observe
claramente la fecha y hora en que se presento el incidente, asf como el registro fisico
de los alumnos para modalidad presencial y semipresencial o registro digital para la
modalidad en linea, hibrida y a distancia.

6.1.2. Inasistencia del docente.- Adjuntar la hoja de permiso firmada por el docente, as{

como la firma de autorizacién para la inasistencia emitida por el director/a de
facultad, coordinador/a académico/a de la carrera o programa y memorando de
planificacion para la recuperacion de dicha clase.

6.1.3. Asistencia a Eventos.- Hoja de permiso oficial de asistencia a un evento y
planificacion de recuperacion.

6.1.4. Asistencia a practicas y/o actividades programadas.- Hoja de permiso oficial,
registro o evidencia de asistencia a practicas y/o actividades programadas como
giras, y que se encuentren debidamente planificados (guias) en su silabo.

El registro de la asistencia en el SGA para la Facultad de Ciencias de la Salud y Bienestar
Humano (Salud), en el marco del proceso de las practicas de campo y preprofesionales, son
actividades que se realizan en establecimientos de salud, los docentes serdn habilitados para
registrar su asistencia en el SGA dentro y fuera de la Universidad. La coordinacion de la carrera
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sera la responsable de enviar el informe de las bitdcoras de camplimiento respectivas de forma
mensual al area de Talento Humano.

Articulo 4.- De la inasistencia.- Para los eventos que se presenten por inasistencia del profesor e
investigador, se debera considerar lo siguiente:

1. En caso de inasistencia el docente debera informar a la autoridad académica responsable y
solicitar la autorizacion Apertura de Clases, adicional a ello el Analista de Talento Humano
validara la informacién adjunta en la solicitud para continuar el proceso mediante el SGA.

2. En caso de que el docente deba ausentarse de sus clases, estas deberdn ser notificadas y
justificadas ante la autoridad académica de la carrera o programa para ser reportadas al area de
Talento Humano. La inasistencia debe ser justificada tinicamente por el responsable académico
de la carrera o programa.

3. No se consideran justificativos para aprobacion de las solicitudes de Apertura de Clases los
siguientes:

a) Atrasos injustificados a las jornadas de acuerdo a horario establecido;
b) No haber realizado la planificacidn del silabo; y,
¢) No haber realizado la planificacién en el SGA en las fechas establecidas.

4. Toda hora clase que no se imparta por inasistencia del profesor e investigador, DEBE SER
RECUPERADA.

CAPITULO III
DE LOS REPORTES Y CONTROL AL DOCENTE

Articulo 5.- Reportes diarios.- El Analista de Talento Humano debera realizar una revisién diaria de esta
actividad e informar a los docentes para que formalicen su proceso de justificacion e informar a la
autoridad académica de manera mensual, al director/a de facultad o coordinador/a académico de carrera
0 programa seguin corresponda.

Articulo 6.- Cumplimiento de actividades del docente.- El docente tiene la obligatoriedad de cumplir
todas las actividades contempladas en su distributivo, el director/a de facultad, asi como los
coordinadores académicos de carrera o programa, seran los responsables de la verificacion del
cumplimiento.

Articulo 7.- Abandono del aula.- En caso de que el docente no se encuentre en el aula de clase y se
evidencie el Registro de Asistencia a Clase en el sistema SGA, se calificard como abandono del lugar de
trabajo y se emitira un informe por parte del Coordinador Académico o Director de Facultad de Carrera o
Programa al 4rea de Talento Humano para que forme parte del expediente del docente y se aplique lo
establecido en el Reglamento de Interno Trabajo.

SEDE AMBATO - CAMPUS MANUELA SAENZ SEDE AMBATO - CAMPUS SIMON BOLIVAR SEDE QUITO - CAMPUS EUGENIO ESPEJO
Q@ Av. Manuela Sdenz y Agramonte Q Bolivar 2035 y Guayaoquil @ Machala y Sabanilla
L. (+593) 3299 4560 . (+593) 3 299 4560 L. (+593) 2 382 6970

P
%3 Indoamerica.edu.ec



ll Universidad
' Indoameérica

CAPITULO IV
DEL REGISTRO DE LAS INCIDENCIAS EN CLASE

Articulo 8.- Tipos de incidencias.- El Sistema de Gestion Académica (SGA) requiere que el personal
docente registre las incidencias en cada clase, conforme el siguiente detalle:

A. ACADEMICA:

1,

Se consideran las suspensiones de clases por la realizacién de eventos institucionales no
contemplados en la planificacion del silabo;

Incumplimiento de la planificacién propuesta en el silabo;

Necesidades de temas o actividades detectadas en el aula, para ser incorporadas como
mejoras en el préximo periodo académico; y,

Otros relacionados con el cumplimiento de la planificacién propuesta en el silabo.

B. BIENESTAR UNIVERSITARIO:

1.
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Se debe comunicar los casos de estudiantes que presentan dificultades de aprendizaje;

Se debe comunicar los casos de estudiantes que presentan comportamientos

inapropiados;

Identificacién de casos relacionados a bienestar emocional (dificultad de concentracion,

crisis de llanto, dificultad para hablar, dificultad para comunicar emociones, nerviosismo,

entre otros);

Identificacion de casos de estudiantes que hayan ingerido alcohol o se hayan presentado

a clases en estado de embriaguez o cualquier tipo de sustancia ilicita;

Problemas de aprendizaje detectados asociados o no a discapacidad como:

Dislexia

Discalculia

Dislalia

Disgrafia

Disortografia

Déficit de atencién con o sin hiperactividad

Discapacidad visual

Discapacidad auditiva

Discapacidad intelectual

j.  Discapacidad fisica motora, de lenguaje y psicosocial

Inasistencia a clases por calamidad domestica; se consideran casos de calamidad

domestica las siguientes:

a. Muerte de algin familiar directo o indirecto;

b. Enfermedad que requiera cirugia o situacion leve evidenciada con la presentacién
del certificado médico suscrito por el profesional de la salud, y certificada por el

medico institucional;
c. Enfermedad catastrofica rara o huérfana (dificiles de dar un diagnostico);
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d. Cualquier tipo de accidente suscitado que haya causado dafio al estudiante en el
transcurso del periodo académico con la respectiva justificacion; y,

e. Estudiante o familiar directo, positivo a COVID-19, (siempre y cuando residan en el
mismo lugar o hayan mantenido contacto directo).

C. SEGUIMIENTO ESTUDIANTIL:

1. Se debe comunicar los casos de estudiantes que requieren tutorias;
Se debe comunicar los casos de estudiantes que incumplen con tareas;

3. Enelcaso de estudiantes correspondientes a la modalidad presencial, se debe comunicar
los casos de estudiantes que no asisten a clases hasta por 3 dias habiles consecutivos;

4. En el caso de estudiantes correspondientes a la modalidad semipresencial, se debe
comunicar los casos de estudiantes que no asisten a clases por 1 dia;

5. Enelcaso de estudiantes correspondientes a la modalidad distancia, hibrida y en linea, se
debe comunicar los casos de estudiantes que no cumplen con la entrega de tareas o
actividades académicas consecutivas en las fechas previstas de acuerdo a la planificacién;

6. Seguimiento a segundasy terceras matriculas; y,
7. Bienestar Estudiantil enviara un informe de la intervencion realizada.

D. INFRAESTRUCTURA Y TICS:
1. Dafios de equipos tecnolégicos (pantallas interactivas, computadores y otros);
2. Acceso a internet;
3. Requerimientos para la instalacién de un software;
4, Acceso a plataformas de consulta en biblioteca.

E. RECURSOS DE APRENDIZAJE (AULAS VIRTUALES-CANVAS-SGA):
1. Reseteo de contrasefias;
2. Acceso a aula virtual (Canvas); y,
3. Acceso al Sistema de Gestién Académica.

F. SERVICIOS:

1. Dafios en instalaciones: puertas, ventanas, cortinas, lamparas; y ascensores; y,
2. Limpieza de aulas.

Al momento de registrar la incidencia, es necesario que el profesor coloque los nombres completos del
alumno, adicional se debe registrar la incidencia personal una por cada alumno y sila novedad presentada
es de todo el paralelo, se deberd elegir la opcién de incidencia general para reportar conforme instructivo.

Articulo 9.- La autoridad académica de la carrera o programa debera dar a conocer de manera mensual
los casos de mayor porcentaje de inasistencia al area de Bienestar Universitario para la toma de acciones
preventivas.

Articulo 10.- El responsable de Bienestar Universitario, remitird de manera mensual el informe de
incidencias presentadas y su acompafiamiento a los casos presentados a la autoridad académica de la
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carrera o programa, se entregara de manera oportuna los casos de especial tratamiento para evitar
posibles deserciones de estudiantes.

Articulo 11.- La unidad de Bienestar Universitario debera realizar la capacitacion a los docentes en cada
periodo académico respecto al uso y manejo del médulo incidencias, asi como el reporte de casos de
especial tratamiento presentados en las aulas.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- Notificar el contenido de la presente resolucion a las autoridades de la Universidad y a los
miembros de Consejo Superior Universitario.

Segunda.- Notificar el contenido de la presente resolucién a la unidad de Bienestar Universitario.
Tercera.- Notificar el contenido de la presente resolucién a las unidades de Talento Humano.
DISPOSICION DEROGATORIA

Unica.- Derogar el “Instructivo para el Procedimiento de Registro de Asistencia en el Sistema de Gestién
Académica (SGA)” expedido por el doctor Franklin Tapia Defaz, en su calidad de Rector, el 28 de
septiembre de 2018.

DISPOSICION FINAL

La presente resolucidn entrara en vigencia a partir de la fecha de su expedicion.

Dada en la ciudad de Ambato, alos 31 dias de arzo de 2023, en la Primera Sesion Extraordinaria

de Consejo Superior Universitario.

ek

Marcelo 'Camﬂia—“
PROCURADOR
SECRETARIO DE CONSE]JO SUPERIOR UNIVERSITARIO
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