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1. OBJETIVO:

Asegurar que el proceso de homologaciéon de asignaturas por analisis comparativo de
contenidos, solicitado por estudiantes de la Uleam., y de otras universidades del pais y del
extranjero, se realice de manera oportuna y transparente a través de una correcta
aplicacion de las normativas legales vigentes

2. ALCANCE:

Aplica a los estudiantes de la ULEAM, de otras universidades nacionales o extranjeras,
que solicitan homologacion por anélisis comparativo de contenidos de asignaturas, y al
personal de las Unidades Académicas, Procuraduria, Vicerrectorado Académico,
Secretaria General y Admision y Nivelacion Universitaria, encargados de verificar,
comparar, analizar, informar, modificar e ingresar las homologaciones.

3. BASE LEGAL

3.1. Constitucién de la Republica del Ecuador

3.2. Ley Organica de Educaciéon Superior de Educacion:
Art. 5 LOES, Derechos de las y los estudiantes. - Son derechos de las y los estudiantes
los siguientes: a) Acceder, movilizarse, permanecer, egresar y ftitularse sin
discriminacion conforme sus méritos académicos.

3.3. Reglamento al Régimen Académico:
Articulos No. 62.- Reconocimiento u homologacidn de estudios, 63.- Transferencia de
horas académicas, 64.- Procedimientos de homologacion de asignaturas, cursos, o
sus equivalentes. - 1. Analisis comparativo de contenidos (..)

3.4. Reglamento del Sistema Nacional de Nivelacién y Admisién (SNNA).
Art. 34.- Cambios de carrera para las y los estudiantes matriculados en las instituciones
de educacién superior (IES).

3.5. Reglamento del Sistema Nacional de Informacién de la Educacién Superior del
Ecuador (Sniese).

3.6. Estatuto Universitario:
Vicerrectorado Académico. - Art. 37.- Atribuciones. - Numeral 11.- Conocer, resolver
y autorizar los tramites de solicitudes de caracter académico que presenten
profesores y alumnos en la instancia que le corresponda.
Consejo de Facultad. - Art. 51.- Atribuciones. — Numeral 13.- Conocer y resolver
toda solicitud que se le presente de acuerdo con |os reglamentos y las disposiciones
del Consejo Universitario.
Decanola.- Art. 56.- Atribuciones. - Numeral 8.- Conocery resolver en un plazo
maximo de quince dias, las solicitudes de tipo académico de profesores/as y
estudiantes, en la instancia que le corresponda. Realizara el seguimiento de los
tramites que se realicen en otras instancias internas, con la finalidad de asegurar una
atencion al usuario con calidad;
Comisién Académica. - Art. 53 Atribuciones. — Numeral 3. Analizar los progrgg:.as—?
de estudios de los alumnos provenientes de otras universidades de la provipci él;,ncfo‘ A
pais o0 el extranjero y de quienes tramiten homologacién de est 'e‘&fﬂ? e- "’J—O\
ecuatonanosfas o] exlranjerosfas e informar de este anahsns al COI’ISEJO d E’aﬂ?u 3d Y | :
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ser conocidos, aprobados o negados fundamentadamente, por el pleno del Consejo
de Facultad o Extension.

Procuraduria/Fiscalia. - 106.- Literal h) Elaborar informe juridico previo a la
legalizacion de matriculas de estudiantes nacionales y extranjeros provenientes de
otras universidades.

Docentes e investigadores/as. - Art. 115.- Deberes y derechos de losllas
profesores/as e investigadores/as. - Numeral 13. Trabajar en las comisiones y
demas actividades que le fueren encomendadas por las autoridades de la
Universidad y de las unidades académicas.

Secretaria General. -102 Atribuciones. — Numeral 7.- Informar a los organismos
que regulan el Sistema de Educacion Superior, la némina de graduados/as y las
especificaciones de los titulos que expida la universidad, como parte del Sistema
Nacional de Informacién de la Educacién Superior.

4. RESPONSABILIDADES:
Vicerrectorado Académico:

a) Crear el registro de los estudiantes que provengan de otras IES, nacionales o
extranjeras en el Sistema de Gestién Académica;

b) Revisar el expediente y validar las homologaciones ingresadas en el Sistema de
Gestion Académica (SGA).

Consejo de Facultad:

a) Conocer y aprobar las homologaciones internas o externas presentadas por los
estudiantes;

b) Remitir las homologaciones aprobadas a la Comisidn Académica;

¢) Remitir a Procuraduria/Fiscal los expedientes de homologacion de estudiantes que
provengan de otras IES nacionales o extranjeras.

Decano(a):

a) Conocer y derivar el trdmite de homologacién a la Comisién Académica de Facultad;

b) Solicitar al Vicerrectorado Académico la creacion del registro de estudiantes a
quienes provengan de otras I[ES nacionales o extranjeras en el Sistema de Gestién
Académica (SGA);

c) Solicitar la verificacion y validacion del tramite de homologacion al Vicerrectorado
Académico.

Comision Académica:

a) Revisar el tramite y derivarlo al docente para el analisis de contenidos;
b) Elaborar los informes de homologaciones para aprobacion del Consejo de Facultad;-——...

c¢) Ingresar al Sistema de Gestion Académica las homologaciones aprobadas},.,—,-'i_—;j;}-'é\ﬁﬁ’ ; '.'.";';;?zx
A o,
22\
B2
T
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Docente:

a) Realizar el analisis comparativo de contenidos de las asignaturas a homologar;
b) Elaborar el informe de coincidencias de comparacién de contenidos de asignaturas.

Procuraduria:

a) Elaborar el correspondiente informe juridico de los estudiantes nacionales y
extranjeros provenientes de otras universidades.

Secretaria General:

a) Registrary reportar las movilidades efectuadas en el periodo académico al Sistema
Nacional de Nivelacion Universitaria (SNNA) y al Sistema Nacional de Informacién
de la Educacion Superior del Ecuador (Sniese).

Secretaria de Carrera:

a) Receptar la solicitud y la documentacién para el tramite de homologacion;

b) Verificar que el estudiante cumpla con los requisitos;

c) Confirmar con la universidad o carrera de origen la autenticidad de la
documentacion presentada por los estudiantes provenientes de otras IES
nacionales o extranjeras;

d) Cambiar el estado del estudiante a homologante interno en el Sistema de Gestién
Académica (SGA);

e) Escanear el expediente de la homologacién para validacion del vicerrectorado;

f) Imprimir el reporte de asignaturas homologadas y validadas para el expediente del
estudiante;

g) Mantener en el expediente del estudiante los documentos del proceso de
homologacién.

Estudiante:

a) Elaborar y entregar la solicitud de homologacion disponible en la pagina web en la
facultad de destino, adjuntando los requisitos:

b) Verificar el avance de su tramite de homologacién, a través de su cuenta de correo
institucional;

¢) Tramitar la correspondiente matricula a las asignaturas no homologadas.

5. DEFINICIONES:

5.1. Reconocimiento u homologacion de estudios:

El reconocimiento u homologaciéon de asignaturas, cursos o sus equivalentes,
consiste en la transferencia de horas académicas de asignaturas aprobadas en-ef=—-
pais o en el extranjero, y de conocimientos validados mediante examejﬁ;;'\bs}ﬁém’%‘}.
reconocimiento de trayectorias profesionales. Esta transferencia puede regliza (88 de
un nivel formativo a otro, o de una carrera o programa académico a otro,/d
la misma IES o entre diferentes IES, conforme al presente Reglamento. (Art
CES).
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5.2. Transferencia de horas académicas:

Las horas de un curso o asignatura aprobada o su equivalente seran susceptibles de
transferencia entre carreras y programas de un mismo o de distinto nivel de
formacion, en la misma o diferente | ES, conforme a este Reglamento. El CES podra
supervisar este proceso y promovera la movilidad académica en los ambitos regional,
nacional e internacional. (Art. 63 RR CES).

§.3. Documentos de soporte o justificativos:

Son aquelios documentos que sirven como herramientas para demostrar que se dio
cumplimiento a ordenamientos juridicos y normativos aplicables, tales como:

a) Solicitud para tramites de movilidad y homologacién

b) Matrices para homologar asignaturas

c¢) Certificados de promocion

d) Mallas curriculares

€) Programa analitico de estudio

f) Silabo o su equivalente

g) Informe de coincidencias de andlisis de comparacién de contenidos de
asignaturas.

h) Informes de homologacion de Comisién Académica

i) Informes juridicos

J) Reportes de movilidad estudiantil.

5.4. Mallas curriculares:

Componente del plan de estudios de un programa académico, que sefiala el
cronograma de las materias que se deben seguir para alcanzar una titulacion, y que
permite evidenciar la oferta académica.

5.5. Programa analitico de asignatura:

Es un documento pedagégico y didactico que guia el proceso académico de una
asignatura de nivel superior, fija sus objetivos, describe su contenido, define el marco
epistemologico, tedrico, metddico y pedagégico de la materia, determinando los
derechos y obligaciones del docente y de los estudiantes, define las principales
actividades académicas y establece el cronograma académico y bibliografia.

5.6. Récord Académico:

Conjunto de notas que hace referencia a la evaluacién del conocimiento del
estudiante de educacion superior en los niveles de estudios de la carrera
escogio, que revelan de forma secuencial las asignaturas aprobadas y r?p/cgi_b
por el estudiante, durante un tiempo determinado de estudios. ;ﬁ;‘;_c,
Q
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5.7. Disponibilidad de cupos de estudiantes:

La capacidad y proporcion disponibles de vacantes para ingresar a un centro o
institucion educativa.

5.8. Niveles de formacién de la educacién superior:

Son considerados en concordancia a las necesidades concretas de ampliacién y
multiplicidad académica y profesional de una instituciéon de educacién superior,
acorde a los objetos de conocimiento e intervencion. Son niveles de formacion de Ia
educacion superior;

a) Educacion técnica superior y sus equivalentes,

b) Educacion tecnoldgica superior y sus equivalentes,
c) Educacion superior de grado o de tercer nivel: y,
d) Educacién superior de posgrado o de cuarto nivel.

5.9. Periodo académico de una IES:

Son considerados como los espacios de tiempo de un nivel formativo a otro, durante
el cual se desarrolla la planificacién académica de una carrera en una IES.

Con el objetivo de facilitar la movilidad académica en el sistema de educacion
superior, las IES han implementado dos periodos académicos ordinarios al afio, con
un minimo de 16 semanas efectivas para la realizacion de las actividades formativas
para cada periodo, para el caso de las carreras de Medicina o de un nivel tecnolégico
superior 0 sus equivalentes, el periodo académico sera de 18 semanas efectivas.
Las evaluaciones podran ser planificadas dentro o fuera de cada periodo académico
ordinario. El inicio de las actividades de cada periodo académico ordinario a nivel
nacional se realizara en los meses de abril 0 mayo, y de septiembre u octubre.

5.10. Analisis de contenido

Consiste en la transferencia de las horas de asignaturas aprobadas a través del
analisis de correspondencia del micro curriculo; la referida correspondencia debera
ser de al menos el 80% del contenido, profundidad y carga horaria. Las IES pueden
hacer uso de otros procesos de evaluacién si lo consideran conveniente. Una vez
realizada la homologacién, se consignara en el sistema de calificaciones de la
institucion que realiza la misma, el nimero de horas y la calificacion con la que se
aprobd la asignatura, curso o su equivalente homologado. Esta forma de
homologacién sélo podra realizarse hasta cinco afios después de la aprobacién de
la asignatura, curso o su equivalente. (Art. 64, numeral. RRA CES).

6. POLITICAS Y CONTROL

6.1 Politicas i
) ) . . .-:i';I-‘E.'l:O\‘_.". LN
a) Los estudiantes de la universidad y de otras IES tendran derecho (a{;‘é‘égpde?w%‘:f.c;
participar del proceso de homologacién, previo al cumplimiento de Ig&retu; 108, 2o\
desde la solicitud para el tramite de homologacién, hasta la aprob =3 p
L i
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b)

c)

d)

a)

)

sin discriminacion de género, credo, orientacion sexual, etnia, cultura, preferencia

politica, condicién socioecondmica y capacidades especiales:

Todo proceso de reconocimiento, transferencia u homologacion de asignaturas

aprobadas debera realizarse a través de solicitud dirigida al decano(a) de la

facultad o extensién a la que aspira ingresar, adjuntando la documentacion
requerida para el tramite;

Quienes estén cursando estudios superiores y decidan cambiarse de carrera o de

IES, se sujetaran a las siguientes normas: (Disposicion General Vigésima del

Reglamento de Régimen Académico CES):

o Un estudiante podra cambiarse de una carrera a otra de la misma IES ptblica,
por una sola ocasion, una vez que haya cursado al menos un periodo
academico ordinario y haya aprobado todas Ias asignaturas, cursos o sus
equivalentes del plan de estudios del correspondiente periodo, de las cuales al
menos una pueda ser homologada, en la carrera receptora.

o Un estudiante podra cambiarse de una carrera a otra de diferente IES publica,
por una sola ocasién, una vez que haya cursado al menos dos periodos
académicos y haya aprobado asignaturas, cursos o sus equivalentes, que
puedan ser homologadas.

o Un estudiante podra cambiarse de una carrera de una IES particular a una IES
publica, siempre que rinda el Examen Nacional de Nivelacién y Admision y
obtenga el puntaje requerido para la carrera receptora;

La homologacion de las asignaturas, cursos o sus equivalentes aprobados entre

carreras iguales, podran ser hasta el 100%, con excepcion del trabajo de titulacion

(Disposicion General Décima Sexta, Reglamento de Régimen Académico CES);

Para considerar la homologacion, el estudiante debera homologar por lo menos

una asignatura;

Para los cambios de carrera en la Uleam_, se debera considerar la disponibilidad

de cupos, el derecho a la movilidad de los estudiantes y la gratuidad dispuesta en

las disposiciones del Reglamento del Régimen Académico;

En el caso de estudiante de la misma IES que se cambian de carrera por Unica

vez por haber reprobado Ia tercera matricula, podran homologar las asignaturas,

cursos o sus equivalentes en otra carrera que no considere la o las asignaturas,
cursos o sus equivalentes que fueron objeto de la tercera matricula. La presente
disposicion aplica también para las asignaturas, cursos o sus equivalentes
destinadas al aprendizaje de una lengua extranjera siempre y cuando formen parte
del plan de estudios de la carrera. (Disposicion General Décima Cuarta del

Reglamento de Régimen Académico-CES);

La homologacion por andlisis comparativo de contenidos sélo podra realizarse

hasta cinco afios después de la aprobacién de la asignatura, curso o su

equivalente;

En el caso de que un estudiante reingrese a la carrera y que la misma haya

cambiado su malla, por aprobacién del nuevo redisefio curricular, se procedera a

realizar la homologacion respectiva;

Para las homologaciones que se realicen de un nivel formativo a otro, o de una

carrera o programa académico a otro, dentro de la Uleam, o si el estudignte——.

proviene de ofra IES, se requerird que el estudiante haya obtenido en el ExamertC®” «c.

Nacional para la Educacién Superior (ENES) el puntaje minimo con el

la convocatoria para la carrera a la que desea aplicar, siempre que el

haya ingresado a sus estudios, después del 18 de febrero de 2012;
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c) La solicitud debera ser entregada en la secretaria de Facultad, maximo hasta el
mes de enero para ingresar en el primer periodo académico y hasta el mes de julio
para ingresar en el segundo periodo académico, adjuntando los requisitos
detallados en la solicitud, disponibles en la pagina web institucional:

k) Los documentos que debe presentar el estudiante que solicita la homologacion
seran:

Si es de estudiantes provenientes de la misma IES:

o Solicitud para tramite de homologacién en formato PAM-02-F-001.

o Programa analitico de asignaturas, silabo o su equivalente, en copia simple
certificada. (Carrera de origen).

o Presentacion de la cédula de ciudadania/pasaporte y certificado de votacion.

o Siel estudiante ha cursado y culminado otra carrera debera presentar el titulo,
registro, o copia certificada.

o Impresidon del registro del titulo de bachiller que consta en la pagina
http://www.sisa.gob.ec/educacion/consulta.php.

Si es de estudiantes provenientes de otras IES, nacionales o extranjeras:

o Solicitud para tramite de homologacion en formato PAM-02-F-001.

o Programa analitico de asignaturas o mallas certificadas. (Carrera de origen).

o Silabos o su equivalente debidamente certificados. (Carrera de origen).

o Si el estudiante ha cursado y culminado otra carrera deber4 presentar el titulo,
registro, o copia certificada.

o Certificados de promociones originales con firma y sello de la IES de
procedencia.

o Titulo de bachiller original.

o Certificado de matricula original con firma y sello de la IES de procedencia.

o Certificado de no haber hecho uso de tercera matricula original con firma y sello
de la IES de procedencia.

o Copia a color de cédula de ciudadania y certificado de votacion o pasaporte
segun sea el caso del solicitante.

o Para el caso de quienes hayan estudiado en el exterior deben presentar los
documentos apostillados, sellados y traducidos al espariol si estan en otro
idioma, y el titulo de bachiller obtenido en el exterior debe estar homologado
por el Ministerio de Educacion;

I) Los récords académicos o certificados de promocién de estudiantes de la Uleam,
seran visualizados o impresos directamente por la Comisién Académica de la
carrera de destino, a través del Sistema de Gestion Académica;

m) La secretaria de la carrera revisara la solicitud y el cumplimiento de los requisitos
de homologacion; ademas, deberd constatar con la universidad de origen la
autenticidad de la documentacién presentada por el estudiante y verificara el
puntaje minimo requerido para el cambio o ingreso a la carrera a través del
Sistema de Gestién Académica;

n) El cambio del estado a homologante interno de los estudiantes de la universidad
que solicitan homologacién, sera realizado por la secretaria de carrera, luego de
haber verificado el cumplimiento de los requisitos:

0) La Comisién Académica para efectuar el analisis de comparaciéon de contemdos‘ R
derivara el tramite al docente que imparti6 la asignatura a homologar en e};{er(gdo‘ uﬂ,, ;"
anterior; en caso de no haber el docente o de no existir la asignatura e wfal 72 |
se debera solicitar a un docente con el perfil mas cercano al campo
efectuar el andlisis; i

{1
PCO-01-F-007 Rev.3 \
Este documento es de propiedad de la ULEAM y queda prohibida su reproduccion en todo o parte y su distribucién a
consentimiento escrito del propietario.
Toda copia en PAPEL o en DIGITAL es un “Documento no controlado” a excepcidn del original




~ NOMBRE DEL DOCUMENTO: T

: CcODIGO: PAM-02

@ MANUAL DE PROGEDIMIENTOS |
|

Uleam PROCEDIMIENTO: HOMOLOGACION DE ESTUDIOS POR
o sime iz | ANALISIS COMPARATIVO DE CONTENIDOS.

REVISION: &

Elaboracién y entrega de solicitud para homologacion de asignaturas

tiela; or analisis comparativo de contenidos. Fecha: 2016/03/02
Ein: Estudiantes con asignaturas homologadas y archivo de P4gina 10 de 16

documentacién en expediente del estudiante.

p) Para el andlisis de comparacién de contenidos de la/s asignatura/s a homologar
se utilizara el silabo o su equivalente y se emitira el informe de coincidencias de
contenidos de la/s asignatura/s, en un plazo de 48 horas desde que se recibio el
requerimiento;

q) La Comision Académica para el andlisis de las horas académicas que se
homologuen debera considerar las horas asignadas para el aprendizaje asistido
por el docente, el practico y el autébnomo, detallados en el programa analitico de
asignaturas o en la malla curricular;

r) Los valores de los procesos de homologacion en las IES publicas y particulares
se regularan mediante una tabla anual que debera expedir el CES en el primer
mes de cada afno;

s) La Comisidon Académica emitira el informe de homologaciones, adicionando el
informe de coincidencias de comparacion de contenidos del docente, el analisis
de las horas y créditos de la malla o programa analitico y el silabo o su equivalente
de la asignatura a homologar y lo remitira al Consejo de Facultad para su
aprobacion, en cumplimiento al numeral 4 del articulo 53 del Estatuto;

t) Elinforme de la Comisién Académica debera contener las materias homologadas
con su calificacion promediada;

u) Las horas académicas de asignaturas aprobadas se registraran bajo la
responsabilidad de las Comisiones Académicas, con la respectiva calificaciéon o
comentario;

v) Para los estudiantes que provengan de otras IES nacionales o extranjeras que
requieren homologacion de asignaturas, deberan ser registrados en el Sistema de
Gestion Académica, como homologante externo. Este cambio lo realizara el
Vicerrectorado Académico;

w) Las homologaciones de estudiantes que provengan de otras IES nacionales o
extranjeras requeriran el informe juridico de la Procuraduria/Fiscalia, quienes
deberan verificar que el tramite de homologacién de estos estudiantes se
encuentre completo y cumpla con tados los requerimientos y lineamientos legales
inherentes al procedimiento de homologacion;

x) La Comisién Académica, sera responsable de ingresar las homologaciones
incurridas dentro de la facultad, tanto para estudiantes internos como externos,
considerando la calificacion con la que se aprobd la asignatura, curso o su
equivalente homologado;

y) Todos los documentos inherentes a la homologacion deben ser escaneados para
mantener un archivo digital histérico en cada carrera;

z) Para solicitar la validacién de la homologacion a Vicerrectorado Académico, se
debera remitir a través del sistema, en archivo PDF con el nombre del estudiante,
los siguientes documentos habilitantes:

v Resolucion de Consejo de Facultad

v" Informes de Comisién Académica

v" Informe de coincidencias de asignaturas por andlisis comparativos de
contenidos que efectua el docente

Certificado de promocion o récord académico del estudiante

Programa de estudio de las asignaturas o mallas curriculares

Silabos o su equivalente

Informe Juridico (solo si proviene de otras universidades);

aa) Los formatos PAM-02-F-005 y PAM-02-F-006 utilizados como matric
analisis respectivo, segln sea el caso de homologacién, no forman
expediente del estudiante, son documentos de trabajo de la Comision A

PCO-01-F-007 Rev 3
Este documento es de propiedad de la ULEAM y queda prohibida su reproduccion en todo o parte y su distribucion a te
consentimiento escrito del propietario.

Toda copia en PAPEL o en DIGITAL es un "Documento no controlade” a excepcion del original

b ST




: NOMBRE DEL DOCUMENTO: -
@ CODIGO: PAM-02

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Uleam PROCEDIMIENTO: HOMOLOGACION DE ESTUDIOS POR
| wraicicuiss | ANALISIS COMPARATIVO DE CONTENIDOS.

Elaboracion y entrega de solicitud para homologacion de asignaturas
por analisis comparativo de contenidos.
Fin: Estudiantes con asignaturas homologadas y archivo de
in: ot : :
L documentacion en expediente del estudiante.

REVISION: 6

Fecha: 2018/03/02

Pagina 11 de 16

bb) El Vicerrectorado Académico, debera mantener un archivo histérico en el Sistema
de Gestion Académica, relacionado a las movilidades realizadas internas y
externas, lo que permitira emitir informes o reportes sobre la movilidad estudiantil,
que seran solicitados de acuerdo con la necesidad o requerimiento de la institucion
y de acuerdo al periodo ejecutado;

cc) El Vicerrectorado Académico, creara el registro en el sistema, de aquellos
estudiantes que provengan de otras IES nacionales o extranjeras, (estudiantes
nuevos), lo que permitira que se genere automéaticamente el usuario para el aula
virtual y el correo institucional;

dd) La Secretaria General, reportara todas las movilidades estudiantiles incurridas
durante el periodo académico al Sistema Nacional de Nivelacién y Admisién
(SNNA) y al Sistema Nacional de Informacion de la Educacién Superior del
Ecuador (Sniese), con copia al Departamento de Admisién y Nivelacion
Universitaria;

ee) El reconocimiento a la homologacién debera ser de al menos el 80% del contenido,
profundidad y carga horaria de la oferta académica;

ff) La secretaria de carrera mantendra en el expediente del estudiante la
documentacion del proceso;

ag) El estudiante se debera informar de los resultados de su tramite a través de su
cuenta de correo institucional y de la secretaria de carrera.

6.2 Controles

a) Certificados de promocion o récords académico;

b) Matrices para homologar asignaturas;

c) Oferta académica (malla curricular) de las carreras de la Uleam, y de otras IES;

d) Programas Analiticos de Asignaturas;

e) Silabos o su equivalente;

f) Informe de coincidencias de las asignaturas por andlisis comparativo de
contenidos

g) Informes de Comision Académica;

h) Informe juridico de Procuraduria/Fiscal;

i) Reporte de movilidad estudiantil.

7. REVISION DE PROCEDIMIENTO

El procedimiento sera revisado en el término de un afio a partir de su aprobacion, en el
caso de que exista alguna modificacion de mejora en el mismo, sera dada a conocer al
Departamento de Organizacion y Métodos.

8 PROCEDIMIENTOS

N.° i Actividad Respt:m'éiabha'—4
8.1 | Solicita al decano(a), se gestione el tramite para la homologacion

en formato establecido publicado en la pagina web de la Uleam:
PMA-02-F-001, y adjunta requisitos.

8.2 | Recepta la solicitud y los documentos habilitantes.
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8.3

Verifica el puntaje requerido para el cambio de carrera del
estudiante, a través de la opcion “Nuevo estudiante” en el Sistema
de Gestion Académica, pestafia “Carrera”, en la cual, al
seleccionar la carrera de destino, el sistema indicara si el
estudiante posee el puntaje referencial para el ingreso a la
carrera, si fuesen homologantes internos; en el caso de
estudiantes externos, al crearlos, el sistema comprobara que el
puntaje obtenido sea el requerido para la carrera a la que aplica.

SECRETARIA DE
CARRERA

8.4

Si el estudiante proviene de otra IES nacional o extranjera,
confirma con la universidad de origen la autenticidad de la
documentacion, a través del correo institucional de la Secretaria
General y los numeros de celulares de la universidad externa,
detallados en la solicitud de homologacion.

SECRETARIA DE
CARRERA

8.5

Verifica el cumplimiento de todos los requisitos del estudiante
para el tramite de homologacion y continua en el paso 8.6, si es
estudiante de la Uleam cambia el estado del tipo de estudiante en
el Sistema de Gestiébn Académica como homologante interno. Si
el estudiante no cumple los requisitos el requerimiento queda
inconsistente y notifica al estudiante.

SECRETARIA DE
CARRERA

8.6

Remite el tramite de homologacién al decano/a.

SECRETARIA DE
CARRERA

8.7

Conoce y deriva tramite para el correspondiente analisis de
homologacion a la Comision Acadéemica.

DECANO/A

8.8

Recibe la documentacion, examina y solicita al docente de la
asignatura a homologar, el analisis de comparacion de contenido
de la asignatura, utilizando el formato institucional PMA-02-F-002.

COMISION
ACADEMICA

8.9

Realiza el analisis de comparacion de contenidos de la/s
asignatura/s a homologar, y elabora el informe de coincidencias,
utilizando los formatos institucionales: PMA-02-F-003, si
corresponde a homologaciones dentro de la misma IES o PMA-
02-F-004, si corresponde a homologaciones entre diferentes IES,
ademas, para el analisis debera utilizar el silabo o su equivalente.

DOCENTE

8.10

Si el analisis de comparacién de contenidos cumple con las
coincidencias en la/s asignatura/s realizado por el docente,
efectla el andlisis de las horas académicas que se homologuen,
considera las horas asignadas para el aprendizaje asistido por
el/la docente, el practico y el auténomo, utilizando el programa
analitico de la asignatura o mallas curriculares y el silabo o su
equivalente. Las matrices para el analisis estan establecidas en
los formatos PMA-02-F-005 y PMA-02-F-006, segun sea el caso.
En caso de que el andlisis de contenidos no cumpla con las
coincidencias en la/s asignaturals, el tramite sera devuelto al
estudiante.

COMISION
ACADEMICA

8.11

Elabora el informe de resultados de la homologacion, utilizando
los formatos PAM-02-F-007, si pertenece a homologacién dentro
de la misma IES o el PAM-02-F-008 si corresponde a
homologacion entre diferentes IES.

8.12

Remite el informe de homologacion al Consejo de Facultad, para
su aprobacién.
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Resuelve y aprueba el informe de la Comisién Académica, si es

homologacion interna, remite la documentaciéon correspondiente
de la homologaciéon a la Comision Académica, caso contrario S—
8.13 | solicita el correspondiente informe juridico a Procuraduria en C?:'C?ELTAD
formato PMA-02-F-009, adjuntando el informe de la Comision
Académica, y toda la documentacion pertinente a la homoiogacion
de estudios entre diferentes [ES.
Verificar que el trdmite de homologacion de estudiantes
provenientes de otras IES este completo y cumpla con todos los ;
8.14 | requerimientos y lineamientos legales inherentes al procedimiento PRO?:?SR(?S_URW
de homologacion y elabora el correspondiente informe juridico y
remite al decano/a.
Solicita la creacion del registro de el/los estudiantes que
8.15 | provienen de otras IES nacionales o extranjera en el Sistema de DECANO/A
Gestion Académica.
Crea el registro del estudiante que proviene de otras IES, los
8.16 | vincula a la unidad académica y malla actual e ingresa como Vmiﬁiﬁgﬂ?&;‘ e
homologante externo al sistema.
Ingresa las homologaciones al Sistema de Gestion Académica de
817 acuerdo al documento de las asignaturas homologadas internas COMISION
‘ o externas, segun sea el caso; dispone la apertura o actualizacion ACADEMICA
del archivo del expediente del estudiante.
8.18 | Escanea todo el expediente del tramite de homologacion. SE%';EREEﬁﬂ DE
Solicita la validacion del tramite a Vicerrectorado Académico, en
819 formato PAM-02-F-010, y a través del sistema en archivo PDF con DECANOJ/A
' el nombre del estudiante, agregara y enviara los documentos
habilitantes.
Revisa la informacién con el expediente del tramite de
8.20 homologacion, genera el documento para revision de |VICERRECTORADO
3 homologaciones por analisis comparativo de contenidos PAM-02- |  ACADEMICO
F-011.
8.91 Imprime el reporte de las asignaturas homologadas y archiva en | SECRETARIA DE
: el expediente del estudiante. CARRERA
Verifica el tramite y procede a matricularse en las asignaturas no
8.22 homologadas (Continta en el proceso de matricuila). e
Registra y reporta las movilidades estudiantiles al Sistema
Nacional de Informacién de la Educacion Superior del Ecuador
8.23 (Sniese), y al Sistema Nacional de Nivelacién y Admision (SNNA), SECRETARIA
' en formato establecidko PAM-02-F-012, comunica al GENERAL
Departamento de Admision y Nivelacion Universitaria. (DANU) y
finaliza el proceso.
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10 REGISTROS

Fase

2 Cédigo del
Registro registro Responsable de conservarlo
Solicitud para tramite de homologacion Secretaria de carrera (original)
de estudios de pregrado. PAN:02-F:001 Estudiante (copia).
Solicitud para analisis de comparacién Docente (original)
de contenidos de asignaturas PAM-02-F-002 | -, ision Académica (copia).

Informe de coincidencias de
asignaturas por analisis comparativo | PAM-02-F-003
de contenidos de la misma IES.
Informe  de coincidencias  de
asignaturas por analisis comparativo | PAM-02-F-004
de contenidos entre diferentes IES.
Matriz para homologar estudios de la
misma IES.

Matriz para homologar estudios entre
diferentes IES.

Comision Académica (original)
Docente (copia).

Comision Académica (original)
Docente (copia).

PAM-02-F-005 | Comision Académica (original)

PAM-02-F-006 | Comisién Académica (gqgm_l}:
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= Elaboracion y entrega de solicitud para homologacion de asignaturas .
Inicie: por analisis comparativo de contenidos. Facha: 200 8!03;02_____

v Estudiantes con asignaturas homologadas y archivo de i
P documentacion en expediente del estudiante. FRgioa- 1o den

Informe de Comision Académica de
homologacion de estudios de la misma
IES.

PAM-02-F-007

Secretaria Consejo de Facultad
(original)

Secretaria de carrera (copia)
Secretaria Comision Académica

(copia).

Infforme de Comisiéon Académica de

Secretaria Consejo de Facultad
(original)

estudiantiles entre diferentes IES.

homologacion de estudios entre | PAM-02-F-008 | Secretaria de carrera (copia)
diferentes IES. Secretaria Comision Académica
(copia).

Resolucion de  aprobacién de Comisién Académica (original)
homologacién por Consejo de N/A Secretaria Consejo de Facultad
Facultad. (original).
Solicitud de informe juridico de Procuraduria/Fiscal(original)
movilidades  estudiantiles  entre | PAM-02-F-009 | Secretaria Consejo de Facultad
diferentes IES. (copia).

_— . Secretaria de Consejo de
informe Juridico de movilidades N/A Facultad (Original)

Procuraduria/Fiscal (Copia).

Formulario para validacion del tramite
de homologacién de asignaturas por
analisis comparativo de contenidos.

PAM-02-F-010

Vicerrectorado Académico
(original)
Secretaria carrera (copia).

Documento  para revision de

homologaciones de asignaturas por | PAM-02-F-011 ?ﬂzeir;eatlt)torado Académico
andlisis comparativo de contenidos. g
SNNA (original)
Reporte de movilidades estudiantiles Sniese (original)
al SNNA y Sniese. PAM-02-F-012 | 1\ NU (Copia)
Secretaria General (copia).
: Estudiante (original)
Reporte de asignaturas homoiogadaé._. SIN Secretaria carrera (copia).
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i Mide la eficiencia en 2 homolngaciones tramitadas S:mi::::s
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12 LISTA DE DISTRIBUCION

El original de este manual se encuentra en el departamento de Organizacion, Métodos
y Control de Recursos propios.

01 RECTOR ‘

02 VICERRECTOR(A) ACADEMICO

03 CONSEJO DE FACULTAD

04 DECANOS(AS) UNIDADES ACADEMICAS

05 COMISIONES ACADEMICAS DE FACULTADES
06 DOCENTE

07 PROCURADURIA/FISCAL

08 SECRETARiA GENERAL

09 SECRETARIAS DE CARRERAS

10 ESTUDIANTE
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