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1. OBJETIVO:

Patrocinar el instructivo para la ejecucion de matricula de los estudiantes asignados
a la Uleam para iniciar el proceso de nivelacién de acuerdo con los lineamientos
establecidos en el Reglamento del Sistema Nacional de Admisién y Nivelacion.

2. ALCANCE:

Consigna a todos los estudiantes asignados por la SENESCYT a través de la Matriz
tercer nivel y al personal de la Departamento de Admisién y Nivelacién que
intervienen directamente en los procesos de matriculas.

3. RESPONSABILIDADES:

3.1. Rector:
a) Recibir la informacion derivada desde la SENESCYT, oficios de comunicacion y
la matriz de tercer nivel (MTN) y trasladarla para iniciar el proceso de matricula en
Nivelacion.

3.2. Director de Departamento de Admision y Nivelacién:
a) Coordinar el desarrollo del proceso de matricula de nivelacién en la Uleam.

3.3. Analista de Departamento de Admisién y Nivelacién:
a) Desarrollar y aplicar del proceso de matricula de estudiantes asignados a la IES
desde la SENESCYT.
b) Identificar y extrae nomina casos de estudiantes con necesidades educativas
especiales asignados a la IES.

3.4. Aspirante:
a) Completar requisitos de matricula.
b) Reunir y entregar documentacién de soporte en la secretaria del Danu.

4. DEFINICIONES:

4.1. Aula Virtual Moodle: Sistema informatico desde donde se procesara el desarrollo
de la planificacién académica de manera virtual entre el docente y el estudiante a
fin de efectivizar la distribucién del aula y horario de clases de la matricula.

4.2. Carrera profesional: Conjunto de estudios, repartidos en periodos de tiempo, con
asignaturas en comun que le orientan, capacitan y promocionan al estudiante para
ejercer una determinada profesion.

4.3. Instructivo: Es el documento que contiene instrucciones escritas.

4.4. Matriculacién: accion individual que ejecuta un estudiante para registrarse de
manera formal en los procesos académica-administrativo, a través del registro de
las asignaturas, cursos, en un periodo académico./g
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4.5. Necesidades educativas especiales: Consiste en integrar a los sujetos que
responden al principio de inclusion.

4.6. Nivelacion: Es el proceso académico que tiene la finalidad de desarrollar
competencias en los estudiantes asignados a la IES en base a la implementacion
de un proyecto educativo curricular de conformidad con los requerimientos de las
carreras profesionales antes del ingreso al primer semestre de la carrera.

ABREVIATURAS:

SIGLAS DESCRIPCION

Senescyt Secretaria de Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacién

SNNA Sistema Nacional de Nivelacion Admision

IES Institucion de Educacién Superior

Ser Evaluacion para obtener un puntaje y postular con el mismo para el
Bachiller ingreso a la educacion superior en las IES del Pais.

Uleam Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi

Pusak Plataforma informatica del estado disponible para postular por una

Beca de estudios de tercer nivel en las IES publicas.

Plataforma informatica de la Uleam destinada a organizar la matricula

Mot por paralelo, ubicando el horario de la Nivelacion en la IES.

Base de datos que envia Senescyt a las IES publicas con la
Matriz MTN | informacion de los estudiantes que estén en condiciones matricularse
legalmente en Nivelacion.

5. POLITICAS y CONTROL

5.1 Politicas
a) La asignacion de cupos para las carreras en la Uleam, se la ejecuta mediante
el sistema implementado por la Senescyt, a través del Sistema Nacional de
Nivelacion y Admision (SNNA).
b) La Uleam matriculara a los estudiantes que consten en la matriz tercer nivel
(MTN) remitida por el Sistema Nacional de Nivelacion y Admision.

¢) Elproceso de matriculacion se desarrollara en la plataforma de matricula efectiva
del Moodle, donde el estudiante podra escoger la opcién de Matricula directa a
la nivelacion de conocimiento.

d) La universidad podra conceder segunda matricula a los estudiantes que lo
soliciten por escrito. La solicitud sera dirigida y presentada a la Vicerrectora ﬂ
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5.2. Controles

a) Cronograma de matriculas.
b) Requisitos de matriculacién.
c) Informe de matriculacion.

6. PROCEDIMIENTOS

Académica y su proceso se realizara de acuerdo con normativa de ley el
establecida en el Reglamento Nacional de Admisién y Nivelacion

PCO-01-F-008 Rev.2

N.° Actividad Responsable
Recibe de SENESCYT notificacién generales, la némina de
6.1. | estudiantes asignados a la Universidad, a través de matriz RECTOR
de tercer nivel. Notifica al Director de Admisién y Nivelacion
y deriva la gestién.
DIRECTOR/
Establecen acciones a seguir mediante cronograma para ANALISTA DE
6.2 | matriculas y entrega de requisitos para el asentamiento de | DEPARTAMENTO
matricula. DE ADMISION Y
NIVELACION
Consigna a la secretaria de la Departamento de Admision y DIRECTOR DE
6.3 | Nivelacion el cronograma de matriculas y requisitos para ADMISION Y
matriculacién. NIVELACION
— | - p tricul SECRETARIA DE
6.4 ocializa a los aspirantes cronograma de matriculas y DEPARTAMENTO
requisitos. DE ADMISION Y
NIVELACION
6.5 Reune requisitos de r_natrlcula y entrega documentacion de ASPIRANTE
soporte en la secretaria del Danu.
SECRETARIA DE
6.6 Recepta y coteja documentacion de soporte y notifica de | DEPARTAMENTO
' existir observaciones a la Departamento del Danu. DE ADMISION Y
NIVELACION
6.7 | Matricula en el sistema a los aspirantes. SECRETARIA DE
DEPARTAMENTO

Este documento es de propiedad de la ULEAM y queda prohibida su reproduccidn en todo a parte y su distribucién a terceros sin el
consentimiento escrito del propietario.
Toda copia en PAPEL 0 en DIGITAL es un “Documento no controlado” a excepcion del original




NOMBRE DEL DOCUMENTO:
CODIGO: PAN-01-1T-001
@ INSTRUCTIVO DE TRABAJO
Ul%am PROCEDIMIENTO: MATRICULA DE ESTUDIANTES PARA CURSOS DE REUGIoN: 1
NIVELACION Pagina 5 de 7
DE ADMISION Y
NIVELACION
SECRETARIA DE
6.8 | Genera base de datos de estudiantes matriculados. DEPARTAMENTO
DE ADMISION Y
NIVELACION
' , . SECRETARIA DE
6.9 Comunica novedades del proceso de matriculas al analista DEPARTAMENTO
de Departamento. DE ADMISION Y
NIVELACION
ANALISTA DE
6.10 | Elabora informe de matricula. DEPARTAMENTO
DE ADMISION Y
NIVELACION
DIRECTOR DE
6.11 | Recibe la documentacién del proceso de matricula. ADMISION Y
NIVELACION
6.12 | Fin del proceso.
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8.- REGISTRO
8.1. Registros
. Responsable de
Registro Cadigo del registro soissiails
Nomina de estudiantes asignados N/A Sgcretapa e Admisicn ¥
Nivelacién
Cronograma de matricula N/A S_ecreta.na R S
Nivelacion
Requisitos de matricula N/A S-ecreta‘na e Fulmisicn
Nivelacion
Informe de matricula N/A Sgcretana de Admisidn y
Nivelacion
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