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1. OBJETIVO:

Establecer y normar el procedimiento del proceso de nivelacion de estudiantes de
nuevo ingreso, de conformidad a lo requerido por las carreras profesionales de la
Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi.

2. ALCANCE:

Aplica al personal de la Departamento de Admision y Nivelacion, personal de
unidades académicas, extensiones, Vicerrectorado Académico y Departamento de
Bienestar Universitario encargados de la planificacion e implementacion del curso
de nivelacion.

3. RESPONSABILIDADES:
3.1. Rector:
a) Suscribir y enviar informes de planificacidn, de avance y final a Senescyt.

3.2. Vicerrector Académico:
a) Analizar y aprobar el Proyecto Educativo Curricular.

3.3. Director de Admision y Nivelacion:
a) Planificar, monitorear y ejecutar el proyecto educativo curricular de la Nivelacion
b) Dirigir el desarrolio del proceso académico de Nivelacion en la Uleam.

3.4. Director Bienestar Universitario:
a) Brindar apoyo al proceso académico de nivelacion
b) Dar servicio de acompafiamiento y solucién a las situaciones de vulnerabilidad
que se presentan en la Nivelacion.
3.5. Secretaria General:
a) Apoyar con resultados eficientes en la documentacion de certificaciones a los
estudiantes a quienes el estado les ha asignado una beca de estudios.
3.6. Decano de Facultad de Ciencias de la Educacion:
a) Revisar y verificar el estado de los ambientes de aprendizajes de la Nivelacion.

3..7. Coordinador Académico:

a) Planificar, monitorear y ejecutar el proyecto educativo curricular de la Nivelacién
en trabajo en equipo con los sefiores docentes y supervisores académicos. /Z
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3.8. Analista de Departamento de Admisién y Nivelacion:

a) Elaborar y monitorear el desarrollo y la aplicacion de las politicas, instructivos,
guias de los procedimientos que se desarrollan en la Departamento de Admisién
y Nivelacion.

4. DEFINICIONES:

4.1. Nivelacién: 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.

4.2. Aula virtual Moodle: Sistema informatico, necesario para el proceso
académico virtual entre el docente y el estudiante para el cumplimiento de las
actividades planificadas para el trabajo virtual.

4.3. Implementacion: es la ejecucion o puesta en marcha de una idea programada,
ya sea, de una aplicacion, un plan, modelo cientifico, disefio especifico, estandar,
algoritmo o politica.

4.4. Proyecto educativo curricular: Proceso académico de toma de decisiones por
medio del cual se establece a partir del analisis del contexto, una serie de acuerdos
acerca de las estrategias de intervencion didactica que se van a utilizar, con el fin
de asegurar la coherencia de la calidad de la practica docente y la busqueda de
resultados institucionales en aspectos académicos, de valores y objetivos
institucionales en concordancia con la mision y vision de la universidad.

4.5. Competencias: son las capacidades humanas que constan de diferentes
conocimientos, habilidades, pensamientos, caracter y valores de manera integral en
las distintas interacciones que tienen las personas para la vida en los ambitos
personal, social y laboral.

4.6. Carga horaria: Cantidad o numero de horas asignadas al docente para el

desempefio de su labor de trabajo presencial y de planificacion académica de su
asignatura.

ABREVIATURAS:

SIGLAS DESCRIPCION

CES Consejo de Educacion Superior

= . - - - - -
Senescyt Secretaria de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion

SNNA Sistema Nacional de Nivelacion Admision

L 2
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IES Institucion de Educacién Superior
; Evaluacién para obtener un puntaje y postular con el mismo para el
Ser Bachiller| . : . -
ingreso a la educacion superior en las |IES del Pais.
LOES Ley Organica de Educacion Superior
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.

Base de datos que envia Senescyt a las IES publicas con la
informacion de los estudiantes que siguieron el proceso Ser Bachiller,
Matriz MtN | que postularon con su puntaje y aceptaron un cupo. Por lo tanto, son
asignados para seguir sus estudios en la IES que aceptaron el cupo y,
se envian los datos por medio de esta matriz.

5. POLITICAS y CONTROL
5.1 Politicas

a) Las politicas de Nivelacion seran articuladas acorde con el modelo educativo de
la Uleam.

b) Se realizara en dos ocasiones, en el afo, el proceso de nivelacion de acuerdo
con la planificacion de la Senescyt.

c) La aplicacion del curso de Nivelacion se realizara en los meses de abril y octubre.

d) La carga horaria estara determinada en 480 horas contempladas en los
componentes: presencial (192 horas), virtual (192 horas) y tutorias (96 horas).

e) El componente presencial, estara distribuido en 12 horas semanales,
compartidos en 3 asignaturas, cada uno con 4 créditos, es decir, con 64 horas
de carga horaria por asignatura.

f) El componente virtual, estara constituido con 192 horas, distribuido en 12 horas
semanales, compartidos en las 3 asignaturas, es decir con 64 horas de carga
horaria por cada una.

g) El componente de Tutorias estara constituido por 96 horas, compartidos en las
3 asignaturas, es decir con 32 horas de carga horaria por asignatura.

h) Es importante realizar reuniones semanales de profesores por area de
conocimientos, con la intencion de analizar la aplicacion y el rendimiento
académico de los aspirantes.

i) A través de la plataforma destinada por la Departamento de Admisién y
Nivelacion se podra evidenciar la trayectoria de aprendizaje del estudiante, es
decir, los recursos didacticos, la revision de los trabajos, de las evaluaciones y
el apoyo del docente en linea.

j) La Departamento de Admision y Nivelacion entregara a cada estudiante al
momento de matricularse su usuario y contrasefia para ingreso a la plataformaﬂ
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El curso de nivelacion se aprobara con una nota promedio de siete puntos por
cada asignatura del micro curriculo y una asistencia efectiva minima del 70 % a

las horas clases presenciales.

Aguellos estudiantes que no aprueben el curso de nivelacion en una o dos
asignaturas tendran la oportunidad de una segunda matricula en nivelacion, la
misma que no tendra la condicion de gratuidad y debera cancelar los valores

establecidos de cada asignatura reprobada.

m) Los estudiantes evaluaran a los docentes mediante una aplicaciéon informatica

en linea.

5.2 Controles:

a) Proyecto educativo curricular
b) Memorando de aprobacion de proyecto educativo curricular

c)

Informes a Senescyt

6. PROCEDIMIENTOS

N.° Actividad Responsable
DIRECTOR DE
6.1 | Elabora el proyecto educativo curricular. Envia para revision. ADMISION Y
NIVELACION
Analiza documento. De existir observaciones continia en la
e o : 6 VICERRECTOR
6.2 Zliwente actividad, caso contrario pasa a la actividad No. ACADEMICO
DIRECTOR DE
6.3 | Realiza correcciones y regresa a la actividad 6.2. ADMISION Y
NIVELACION
; . VICERRECTOR
6.4 | Emite respuesta favorable mediante memorando. ACADEMICO
DIRECTOR DE
6.5 | Planifica proceso de nivelacion. ADMISION Y
NIVELACION
6.6 Elabora y suscribe informe de planificacion del curso de D:;fﬁ;g:laE
nivelacion. Remite informe para firma del sefor rector. NIVELACION
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Legaliza mediante firma el informe de nivelacion. Envia a
6.7 Senescyt. RECTOR
Da a conocer el inicio del curso de nivelacion. Solicita a la
Departamento de Bienestar Universitario se brinde atencion DIRECTOR DE
6.8 | alos estudiantes, continua en la siguiente actividad. A su vez ADMISION Y
solicita disponibilidad de ambientes de aprendizaje en el NIVELACION
Colegio Juan Montalvo, continua en la actividad No. 6.10.
Da a conocer a través de memorando el inicio del curso de DIRECTOR DE
6.9 | nivelacion a su personal y dispone la debida atencién a los BIENESTAR
estudiantes. UNIVERSTARIO
DECANO DE
6.10 Elabora acuerdo de cooperacion donde se detalla la FACULTAD DE
’ disponibilidad de ambientes de aprendizaje. CIENCIAS DE LA
EDUCACION
6.11 | Inicio y desarrollo del curso de nivelacion. Recibe curso. ESTUDIANTE
) . DIRECTOR DE
6.12 ’nEil:;leL?ény suscribe informe de avance del curso de ADMISION Y
: NIVELACION
6.13 | Legaliza mediante firma el informe de avance de nivelacion. RECTOR
Envia a Senescyt.
6.14 | Realizan evaluaciones. ESTUDIANTE
DIRECTOR DE
6.15 | Elabora y suscribe informe final del curso de nivelacion. ADMISION Y
NIVELACION
Legaliza mediante firma el informe final del curso de
610 nivelacién. Envia a Senescyt. Fin del proceso. RECTOR
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7. DIAGRAMA DE FLUJO
PLANIFICACION Y APLICACION DEL PROCESO DE NIVELACION
DIRECTOR DE DECANO FAC. DE DIRECCION DE
ADMISION Y ﬁi’g‘em%k RECTOR CIENCIAS DE LA BIENESTAR ESTUDIANTES
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8.- REGISTRO
8.1.Registros
Registro Codigo del registro RESpeTsabiS Cn
conservarlo
Secretaria de
Proyecto educativo curricular N/A Departamento de
Admision y Nivelacion
. Secretaria de
Memorando de aprobacion de N/A Departamento de

proyecto educativo curricular Admisién y Nivelacién

Secretaria de

Informe de planificacion del curso de N/A Departamento de

nivelacion Admisién y Nivelacién
- By _ Secretaria de
Solicitud de atencién a estudiantes del N/A Departamento de

curso de nivelacion . . ..
Admision y Nivelacion

Secretaria de
N/A Departamento de
Admision y Nivelacion

Solicitud sobre la disponibilidad de
ambientes de aprendizaje

Secretaria de
Acuerdo de Cooperacion N/A Departamento de
Admisién y Nivelacion

Secretaria de
Memorando de atencion a estudiantes N/A Departamento de
Admision y Nivelacion

Secretaria de

Informe de avance del curso de N/A Departamento de

SRRt Admisién y Nivelacién
Secretaria de
Informe final del curso de nivelacion N/A Departamento de

Admisién y Nivelacion
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