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1. OBJETIVO:

Establecer el procedimiento que permita informar de la estructura, normativa y desarrollo
del proceso académico de admision y nivelacion a los estudiantes que inician el curso de
nivelacion en la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, con la finalidad de garantizar la
permanencia e igualdad de oportunidades.

2. ALCANCE:

Aplica a estudiantes que realizan el curso de nivelacion, docentes y personal que labora
en la Departamento de Admision y Nivelacién, encargados de recibir y realizar el proceso
de induccion.

3. DEFINICIONES:

3.1. Induccién. - Brindar acompafiamiento a los miembros de la comunidad educativa
que ingresan por primera vez o que asumen un nuevo cargo dentro de la
universidad.

4. POLITICAS:

a) La induccion de estudiantes se realizara al iniciar el curso de nivelacion.

b) La secretaria de la Departamento de Admisién y Nivelacion elaborara las néminas
de los estudiantes por area de conocimiento y por carrera.

c) Elhorario de induccion sera definido por el analista de la Departamento de Admision
y Nivelacion.

d) La induccion a los estudiantes que inician el curso de nivelacion sera de caracter
obligatorio.

e) La preparacion del material para la induccion sera realizada por la Departamento
de Admision y Nivelacién de manera conjunta con el equipo de trabajo seleccionado
para esta fase.

f) Eldocente aplicador sera quien entregue el usuario y contrasefia al estudiante para
el uso de la plataforma.

5. METODOLOGIA:

a) La Departamento de Admision y Nivelacion serd la encargada de realizar la
induccién a los estudiantes. Para esta actividad se seleccionara a los docentes
aplicadores para la induccion y se utilizara como documentos de soporte:

e Listado de docentes aplicadores y
e listado de personal administrativo.

b) Organizacion de los estudiantes por area de conocimiento y por carrera.

Esta actividad utilizara como documento de soporte:
e Nomina de estudiantes por area y por carreras.

c) Definicion de horarios de induccion. Para el cumplimiento de esta actividad utilizara

como documentos de soporte:
¢ Nomina de estudiantes por area de conocimiento y carreras.
e Fecha y horario de induccion

d) La preparacion del material para la induccién de los estudiantes se realizara
tomando como base la siguiente documentacion:

1. Reglamento Nacional de Nivelacién y Admision: B
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2. Diapositivas de exposicion

3. Repositorio de informacion

4, Tutoriales de:
v Utilizacién plataforma Moodle
v Normativa de Evaluacién

5. Calendario de actividades

6. Hoja de compromiso

Esta Actividad utilizara como documento de soporte:
¢ Reglamento Nacional de Nivelacion y Admision.

e) Paraintroducir al estudiante al proceso de nivelacion, la Departamento de Admision
y nivelacion utilizara la siguiente documentacion:
o Reglamento SNNA
° Horario de Induccién
° Material de exposicidn

f) Para la toma de asistencia a los estudiantes, el docente aplicador utilizara como
documentos de soporte:

o Nomina de estudiantes por area de conocimiento y carrera

g) Eldocente aplicador al momento de realizar la induccion a los estudiantes explicara
el significado de la carta de compromiso. Para esta actividad se utilizara como
documento de soporte:

¢ Formato de Carta de compromiso
e Registro de asistencia a induccion

h) Al informe de induccion elaborado por el docente aplicador debera adjuntarse la
siguiente documentacion:
e Indicadores de la induccién
e Material de exposicion
¢ Nomina de asistentes
¢ Fotos de la induccién

Para el cumplimiento de esta Actividad se utilizara como documento de soporte:
e Reglamento Nacional de Nivelacion y Admision

e Material de exposicion de induccion
e Hoja de compromiso
¢ Nomina de estudiantes por area de conocimiento y carrera

6. MATRIZ DE ENTRADAS Y SALIDAS:

ENTRADAS PROVEEDORES
Listado de docentes para la induccion Departamento de Admision y Nivelacion 2
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Listado de estudiantes por area de | Coordinadores y  analistas de

conocimiento
Material de exposicion en la induccién

Reglamento Nacional
Admisién

de Nivelacion vy

Formato de carta de compromiso

Departamento de Admision y Nivelacion

Secretaria de Departamento de
Admision y Nivelacion

Docente Aplicador

SALIDAS

CLIENTES

Asistencia de estudiantes por Area de
conocimiento.

Informe del docente aplicador

Departamento de Admisién y Nivelacion

Coordinadores y analistas de
Departamento y Admision y Nivelacion

7. MATRIZ DE REGISTROS

INDICADOR FORMA DE PERIOCIDAD RESPONSABLE
CALCULO DE LA MEDICION
Numero de asistentes
Porcentaje de | @ induccion/Numero de Durante la
asistencia de e§tud;antes Legalizacion de | Docente aplicador
estudiantes registrados/100 matriculas
Objetivo: 95%

8. MATRIZ DE VARIABLES DE CONTROL

VARIABLES DE CONTROL DEL PROCESO

1. Asistencia de estudiantes
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