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3.

31.

3.2.

3.3.

34.

OBJETIVO:

Establecer el instructivo para la aplicacion de la matricula de los aspirantes que
inician el proceso de nivelacion en la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi,
acorde a las disposiciones que rigen el acceso al sistema de educacion superior.

ALCANCE:

Aplica a todos los jévenes asignados por la SENESCYT y al personal de la Direccion

de Admision y Nivelacion que intervienen directamente en los procesos de
matriculas.

RESPONSABILIDADES:

Rector:

a) Recibir la informacién de la matriz de tercer nivel (MTN) y trasladarta para iniciar
el proceso de matricula en Nivelacion.

Director de Direcciéon de Admision y Nivelacion:

a) Designar y autorizar el desarrollo del proceso de matricula de nivelacion en la
Uleam.

Analista de Direcciéon de Admisién y Nivelacion:

a) Desarrollar y aplicar del proceso de matricula de estudiantes asignados a la |IES.
b) Identificar los casos de estudiantes con necesidades educativas especiales.

Aspirante:
a) Completar requisitos de matricula.
b) Reunir y entregar documentacion de soporte.

4. DEFINICIONES:

41.

4.2.

4.3.
44.

4.5

Este documento es de propiedad de la ULEAM y queda prohibida su reproduccién en todo o parte y su distribucitn tw
consentimiento escrito del propietario.

Aula Virtual Moodle: Sistema informatico controlado por la ULEAM necesario para
el proceso académico virtual entre el docente y el estudiante para el cumplimiento
de la distribucion del aula y horario de clases de la matricula.

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.

Instructivo: Es el documento que contiene instrucciones escritas.

Matriculacién: Es el acto de caracter académica-administrativo, mediante el cual
una persona adquiere la condicion de estudiante, a través del registro de las
asignaturas, cursos, en un periodo académico.

Necesidades educativas especiales: Esta relacionada a aquel que reqfiiere, por
un periodo de su escolarizacion o a lo largo de toda ella, atencion dppeciﬁc,af 2
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derivadas de diferentes grados y tipos de capacidades personales de orden fisico,
psiquico, cognitivo o sensorial, deben realizarse adaptaciones curriculares y buscar
la metodologia o estrategia de trabajo adecuada para poder satisfacer aquellas
necesidades educativas especiales.

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 Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacién

SNNA Sistema Nacional de Nivelacion Admision

IES Institucion de Educacion 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.

Moodle Plataforma informatica de la Uleam destinada a organizar la matricula
por paralelo, ubicando el horario de la Nivelacién en la IES.
Base de datos que envia Senescyt a las IES publicas con la

Matriz MTN | informacién de los estudiantes que estan en condiciones matricularse
legalmente en Nivelacion.

5. POLITICAS y CONTROL

51 Politicas

a) La asignacion de cupos para las carreras en la Uleam, la realizara la Senescyt,
a través del Sistema Nacional de Nivelacion y Admision (SNNA).

b) La universidad procedera a matricular a los estudiantes que consten en la matriz
de tercer nivel (MTN) emitida por el Sistema Nacional de Nivelacidon 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. ﬁ_
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d) La universidad podra conceder segunda matricula a los estudiantes que lo

soliciten por escrito. La solicitud serd dirigida y presentada a la Vicerrectora
Académica y su proceso se realizara de acuerdo con el Reglamento nacional de
Nivelacion y Admision.

e) Podran solicitar segunda matricula los estudiantes bajo un costo individual por

5.2. Controles

a) Cronograma de matriculas;
b) Requisitos de matriculacion, e
c) Informe de matriculacion

6. PROCEDIMIENTOS

cada asignatura reprobada en el proceso de la primera matricula de nivelacién.

N.° Actividad Responsable
Recibe de SENESCYT la ndomina de estudiantes asignados
6.1. | 4 |a Universidad, a través de matriz de tercer nivel. Envia RECTOR
nomina a Director de Admision y Nivelacion.
DIRECTOR/
Establecen cronograma de matriculas requisitos para ANALISTA DE
B2 matriculacion ’ v ’ D'RECC'QN OE
’ ADMISION Y
NIVELACION
Remite a la secretaria de la Direccién de Admision vy DIRECTOR DE
6.3 | Nivelacion el cronograma de matriculas y requisitos para ADMISION Y
matriculacion. NIVELACION
i los W 4 o SECRETARIA DE
6.4 nv1'a' a aspm’:_m es _9 cronograma de ma riculas y DIRECCION DE
requisitos para matriculacion. Por correo electronico ADMISION Y
NIVELACION
6.5 Reune requisitos de matricula y entrega documentacion de ASPIRANTE
soporte,
Recepta y coteja documentacion de soporte. De existir RERRETAMA LE
‘ . ) . DIRECCION DE
6.6 | observaciones envia a la actividad No. 6.12, caso contrario
tinua a la siguiente actividad ADMISION-Y
e e ' NIVELACION
,
/
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SECRETARIA DE
6.7 | Matricul | sist los aspirant DlRECCK?N DE
\ atricula en el sistema a los asp es. ADMISION Y
NIVELACION
SECRETARIA DE
6.8 | Genera base de datos de estudiantes matriculados. DIRECCION DE
ADMISION Y
NIVELACION
SECRETARIA DE
6.9 Comunica novedades del proceso de matriculas al analista DIRECCION DE
¥ | de Direccion. ADMISION Y
NIVELACION
ANALISTA DE
6.10 | Elabora informe de matriculacion. DlRECCIQN DE
ADMISION Y
NIVELACION
DIRECTOR DE
6.11 | Recibe sobre el proceso de matriculacion. ADMISION Y
NIVELACION
6.12 | Fin del proceso.
Z
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