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La Escuela Politécnica Nacional tiene como misién formar académicos y
profesionales en ingenieria y ciencias, con conciencia ética, solidarios, criticos,
capaces de contribuir al bienestar de la comunidad; asi como generar, difundir y
transmitir el conocimiento cientifico y tecnoldgico, con responsabilidad social, como
resultado de una dindmica interaccidn con los actores de la sociedad ecuatoriana y
la comunidad internacional.

MISION

La Escuela Politécnica Nacional es una universidad publica con estandares
internacionales de excelencia, siendo un referente en ciencia, tecnologia e innovacion.

VISION

Sus capacidades y esfuerzos estdn orientados al servicio de la comunidad,
contribuyendo al desarrollo cultural, dentro de un marco de principios y valores
transcendentales del ser humano.

La Escuela Politécnica Nacional es una institucion laica y democratica, que garantiza
la libertad de pensamiento, expresion y culto de todos sus integrantes, sin
discriminacion alguna.

ACCION
AFIRMATIVA , . o
Garantiza y promueve el reconocimiento y respeto de la autonomia universitaria, a
través de la vigencia efectiva de la libertad de catedra y de investigacion y del
régimen de cogobierno.
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DATOS GENERALES:

Procedimiento para devolucién de valores o de aranceles en caso de anulacién de matricula o retiro de

asignaturas.

Responsable: Vicerrectorado de Docencia
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OBJETIVO:

Establecer los pasos necesarios para solicitar la devolucién de aranceles en el caso de supresidn de registro
de matricula o retiro de asignaturas; y para solicitar la revision de valores pagados por matricula y aranceles
cuando se considere que estos valores no se ajustan a la normativa vigente.

ALCANCE:

Este proceso es aplicable a los estudiantes de tercer nivel que soliciten devolucién de valores por la anulacion
de matricula o el retiro de asignaturas, o para estudiantes de nivelaciéon o de tercer nivel que soliciten la
revision de los valores pagados.

FUNDAMENTO LEGAL:

Este documento se basa en el Reglamento para Gestionar la Devolucion de Valores para Carreras, aprobado
por Consejo Politécnico mediante Resolucion No. RCP-418-2019.

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LA DEVOLUCION DE ARANCELES:

1. El estudiante debe asegurarse que su solicitud de supresion del registro de matricula (usando el
formulario F_AA_221) o el retiro de asignaturas (usando el formulario F_AA_201) contenga una
justificacion clara, especifica y documentada para que la devolucién pueda realizarse.

2. Cada Unidad Académica, luego de receptar el formulario F_AA_221 o el formulario F_AA_201, y de
registrar en el SAEw la supresion del registro de matricula o el retiro de asignaturas correspondiente,
deberd remitir al estudiante, via correo electrdnico, la notificacion de la realizacidn de la supresion
del registro de matricula o el retiro de asignaturas.

3. El estudiante deberd presentar la solicitud de devolucién de aranceles hasta dentro de treinta dias
calendario contados a partir de la fecha de recepcién del correo electrénico con la notificacion
respecto a la supresion de registro de matricula o retiro de asignaturas por parte de las Unidades
Académicas.

4. Lla solicitud de devolucién de aranceles se presentard empleando el formulario F_AA_118 y serd
entregada debidamente cumplimentada en la Direccion Financiera, adjuntando una copia del

formulario F_AA_221 o F_AA_201, segun corresponda.

5. La Direccidn Financiera solicitard a la Direccion de Gestion de Informacién y Procesos (DGIP):




PROCEDIMIENTO Cédigo: EPN-VD-010-002

Devolucidn de valores o aranceles

Version: 001

Elaborado: 28/10/2019

a. Remita la informacién de los aranceles cancelados por el estudiante;

b. Se determine el valor proporcional de los aranceles a ser devueltos. El valor proporcional a
devolverse correspondera a los aranceles de las asignaturas de las cuales se solicite el retiro,
considerando la “NORMATIVA PARA GESTIONAR DEVOLUCION DE VALORES”.

c. De ser el caso, se remita informacion de pagos realizados cuando el estudiante haya
solicitado pago en partes, y determine los saldos existentes, en caso de haberlos.

La Direccidn Financiera revisard los formularios F_AA_221 o F_AA_201 y corroborara que exista la
justificacion correspondiente.

La Direccion Financiera, con la informacion remitida por DGIP, realizara un consolidado de todas las
solicitudes recibidas durante el mes en curso y presentara al Rectorado un informe, que incluya el
listado de estudiantes que han solicitado la devolucidn, asi como la recomendacién de si ésta procede
o no, el monto a devolverse o la existencia de saldos pendientes que el estudiante debe pagar, en el
caso del pago en partes.

El Rectorado aprobara el informe, autorizara la devolucion de los valores que correspondan e indicara
a la Direccidn Financiera que proceda con las devoluciones correspondientes.

La Direccién Financiera emitird un correo electrénico al estudiante indicando se acerque a la
Tesoreria portando un certificado bancario a nombre del estudiante, e iniciard el proceso de
devolucion. Al finalizar dicho proceso retornard las garantias en los casos correspondientes. En el
caso de que existan saldos que el estudiante deba pagar, por pago en partes, se indicard al estudiante
dicha informacion.

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LA DEVOLUCION DE VALORES:

Un estudiante de una carrera o de nivelacidn, que considere que el pago realizado por concepto de
matricula o aranceles no se ajusta a lo establecido en la normativa vigente, podra solicitar la revision
de los valores pagados, para lo cual entregara el formulario F_AA_118 debidamente cumplimentado
en la Direccidn Financiera.

La Direccion Financiera solicitara a la Direccion de Gestién de Informacidn y Procesos (DGIP):

a. Remita la informacién de los valores cancelados por el estudiante;
b. Informacidn de los valores de pagos establecidos en el sistema;

En caso de ser necesario, la Direccidon Financiera solicitara al Vicerrectorado de Docencia un informe
que permita determinar la razén de la devolucién.

La Direccién Financiera, con la informacion remitida por DGIP, y la informacién del Vicerrectorado de
Docencia, realizard un consolidado de todas las solicitudes recibidas durante el mes en curso y
presentara al Rectorado un informe, que incluya el listado de estudiantes que han solicitado la
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devolucion, asi como la recomendacion de si ésta procede o no, el monto a devolverse o la existencia
de saldos pendientes que el estudiante debe pagar, en el caso del pago en partes.

El Rectorado aprobara el informe, autorizara la devolucion de los valores que correspondan e indicara
a la Direccidn Financiera que proceda con las devoluciones correspondientes.

La Direccién Financiera emitird un correo electrénico al estudiante indicando se acerque a la
Tesoreria portando un certificado bancario a nombre del estudiante, e iniciard el proceso de
devolucion. Al finalizar dicho proceso retornard las garantias en los casos correspondientes. En el
caso de que existan saldos que el estudiante deba pagar, por pago en partes, se indicard al estudiante

dicha informacion.




