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1. OBJETIVO

Establecer el instructivo para la aplicacion de la matricula virtual 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.

2. ALCANCE
Aplica a todos los ciudadanos bachilleres asignados por la Senescyt, autoridades
institucionales, autoridades académicas y de extensiones y al personal de la Direccion
de Admision y Nivelacion que intervienen directamente en los procesos de matriculas.

3. RESPONSABILIDADES

Rector(a):
a) Recibir la informacién de la matriz de tercer nivel (MTN) y deriva a la Direccion de
Admision y Nivelacién para iniciar en el periodo vigente el proceso de matricula en
Nivelacion.

Vicerrector (a) Académico:
a) Emitir respuesta a solicitudes de segunda matricula para aspirantes con cupo
asignado en periodos anteriores.

Decano (Que oferta cupos para el primer nivel de carrera):

a) Mantener reuniones de trabajo con Director de Admision y Nivelacion para
coordinar proceso de matriculacion al primer nivel de carrera.

Director de Admision y Nivelacién:

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

b) Mantener reuniones de trabajo con autoridades.

¢) Analizar proceso de matricula de aspirantes que tienen cupo asignado a una
carrera de la oferta académica.

d) Socializar con equipo de trabajo, de la Direccién de Admisiéon y Nivelacion, el
proceso de matricula para cursos de nivelacion.

e) Generar informacion sobre el proceso de matricula en la plataforma.

Analista de Direcciéon de Admision y Nivelaciéon:
a) Desarrollar y aplicar el proceso de matricula de estudiantes asignados a la IES.
b) Identificar los casos de estudiantes con necesidades educativas especiales.
c¢) Coordinar con Director de Admisién y Nivelacion junto a analistas de la Direccion de
Admisién y Nivelacion el proceso de matriculacién.
d) Brindar asistencia e informacion que requiera el equipo de trabajo de la Direcciéon
de Admisién y Nivelacion, asi como los aspirantes, comunidad universitaria y publi
en general. )
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Aspirante:

a) Completar requisitos de matricula solicitados en el correo electrénico.

b) Reunir y subir en el sistema la documentacién de soporte requerida por la Direccion
de Admisién y Nivelacién para el proceso.

c) Solicitar en caso de tener dudas asesoria o asistencia al correo electrénico detallado
dentro de los requisitos.

4. DEFINICIONES

4.1. Aula Virtual Moodle: “Es un sistema de ensefianza disefiado para crear y gestionar
espacios de aprendizaje online adaptados a las necesidades de profesores,
estudiantes y administradores”. Fuente: https://www.maximaformacion.es/e-learn/que-
es-moodle-y-para-que-sirve/

4.2, Matriculacion: “Representa un registro de los datos personales de un individuo de
manera especifica, en un archivo con la finalidad de ingresar a un instituto educativo
o para darle validez a la tenencia y uso de un vehiculo frente a las autoridades”.

Fuente: https://conceptodefinicion.de/matriculacion/

4.3. Matriz MTN: Base de datos que envia Senescyt a las IES publicas con la informacién
de los estudiantes que estan en condiciones matricularse legalmente en Nivelacion.

4.4, Necesidades educativas especiales: “Entendemos por Necesidades Educativas
Especiales (NEE), al conjunto de medidas pedagogicas que se ponen en marcha para
compensar las dificultades que presenta un alumno al acceder al curriculo que le
corresponde por edad”.

Fuente: http://neducativasespeciales.blogspot.com/2009/01/nee.html

4.5. Ser Bachiller: “Es el instrumento que evalua el desarrollo de las aptitudes y destrezas
que los estudiantes deben alcanzar al culminar la educacién intermedia y que son
necesarias para el desenvolvimiento exitoso como ciudadanos y para poder acceder a
estudios de educacion superior’. Fuente: http://admision.senescyt.gob.ec/faa/que-es-
el-examen-ser-bachiller/

ABREVIATURAS:
SIGLAS DESCRIPCION

Senescyt Secretaria de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion

' SNNA  Sistema Nacional de Nivelacion y Admisién -
IES ~Institucién de Educacién Superior -
Uleam Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi o
Pusak Plataforma informatica del egtado disponible para postular por una
Beca de estudios de tercer nivel en las IES publicas.
Plataforma informatica de la Uleam destinada a organizar la matricu

_ _Moodle por paralelo, ubicando el horario de la Nivelacién en la IES.

B
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5. POLITICAS y CONTROL
5.1 Politicas

a) El proceso de matriculacion de estudiantes para cursos de nivelacién, se realizara
de acuerdo a disposiciones establecidas en el Reglamento Nacional de Admision y
Nivelacion.

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

c) Launiversidad procedera a matricular a los estudiantes que consten en la matriz de
tercer nivel (MTN) emitida por el Sistema Nacional de Nivelacién y Admision.

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

e) La universidad podra conceder segunda matricula a los estudiantes que lo soliciten
en el sistema generado por la Direccion de Admision y Nivelacion, siempre que sea
aprobado por Vicerrectorado Académico. La solicitud de matricula sera subida de
acuerdo a las instrucciones sefaladas en el correo electrénico y su proceso se
realizara de acuerdo con el Reglamento Nacional de Admision y Nivelacion.

f) Podran solicitar segunda matricula los estudiantes bajo un costo individual por cada
asignatura reprobada en el proceso de la primera matricula de nivelacion. Si
existieran dudas o aclaraciones se pueden comunicar por correo electrénico a la
Direccion de Admisién y Nivelacién (danu@uleam.edu.ec).

5.2 Controles

a) Nomina de estudiantes asignados a la universidad

b) Requisitos de matriculacién
c) Informe de matriculacion
d) Registro de estudiantes promovidos a primer nivel

6. PROCEDIMIENTOS

Ne, Actividad Responsable

Recibe de Senescyt la ndmina de estudiantes asignados a la
6.1. | Universidad, a través de matriz de tercer nivel. Envia ndmina RECTOR
a Director de Admision y Nivelacion.

Analiza solicitudes de segunda matricula de aspirantes con DIRECTOR DE
6.2 | cupo asignado a una carrera de la oferta académica y ADMISION Y
coordina su aprobacion con Vicerrectorado Academico. NIVELACION

Revisa requerimiento. En caso de aprobar solicitud emite
memorando de aprobacion y continua a la siguiente | VICERRECTOR (A)

6.4 | reunion virtual) a Decanos que disponen de cupos para el NIVELA i

‘ primer nivel de carrera. % "‘ | P E e
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|
| DIRECTOR DE
} Definen nomina de estudiantes que ingresan de forma ADMISION Y
‘ 6.5 directa al primer semestre de carrera de acuerdo con oferta NIVELACION/
) de cupos y en base al criterio meritocratico establecido por DECANOS QUE
ley. DISPONEN DE
CUPOS
Establece cronograma de matriculas, calendario de DIRECTOR/
6.6 actividades académicas en formato PAN-01-IT-001-F-001 y ANALISTA DE
’ requisitos para matriculacion virtual sefialados en el correo DIRECCION DE
electrénico- ADMISION Y
NIVELACION
Remite a la secretaria de la Direccién de Admision vy
6.7 Nivelacion el cronograma de matriculas virtual, calendario de DIRECTOR DE
) actividades académicas en formato PAN-01-1T-001-F-001 y ADMISION Y
requisitos para matriculacion virtual. NIVELACION
| Envia por correo electrénico, a los aspirantes inmersos en la
6.8 | actividad 6.2 que aplican para matricula de nivelacién , la| SECRETARIA DE
) planificacién, el cronograma de matriculas virtual y requisitos ADMISION Y
para matriculacién que deben subir. NIVELACION
Reune requisitos de matricula; la solicitud de matricula
(formato PAN-01-IT-001-F-002), o solicitud para segunda
6.9 | matricula (PAN-01-IT-001-F-003), entre otros y sube la ASPIRANTE
documentacion a la plataforma que se ha indicado para el
efecto.
Verifica y coteja documentacion de soporte, subida por el | SECRETARIA DE
aspirante. De existir observaciones comunica a los| pIRECCION DE
6.10 | interesados (aspirante, técnico informatico y Director de ADMISION Y
Admision y Nivelacion) y envia a la actividad No. 6.18, caso NIVELACION
| contrario continua a la siguiente actividad.
SECRETARIA DE
' 6.11 Verifica el proceso de matricula en el sistema (plataforma DIRECCION DE
"' | virtual) a los aspirantes. ADMISION Y
NIVELACION
SECRETARIA DE
g2 Observa y genera base de datos de estudiantes | DIRECCION DE
: matriculados. ADMISION Y
NIVELACION
Comunica novedades del proceso de matriculas y presenta SSIEEEE?SLAD%E
6.13 | registro de estudiantes promovidos a primer nivel (formato ADMISION Y
PAN-01-IT-001-f-004) al analista de Direccion. NIVELACION
, , ) ) o ANALISTA DE~
| 6.14 Qoordlng con equipo de trabajo (secretaria y técnico DIRECCION DE_
' informatico) para elaborar el informe de matriculacion. ADMISIONLY
NIVELACIO
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' Recibe informe de matriculacion y procede a autorizar la DIRECTOR DE
6.15 | distribucion de carga horaria, requerimiento docente, ADMISION Y
horarios de clases e integracion de paralelos. NIVELACION
Comunica nomina de estudiantes que entran de forma DIRECTOR DE
6.16 | directa al primer semestre de carrera, en base a criterio ADMISION Y
meritocratico establecidos en la ley. NIVELACION
;. | Coordina con la Direccién de Informatica e Investigacion
617 | Tecnoldgica la apertura del correo electrénico para segunda DIRECTOR DE
’ matricula, previamente autorizado por Vicerrectora ADMISION Y
Académica. NIVELACION
| 6.18 | Fin del proceso E

7. DIAGRAMA DE FLUJO
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Fase

DIRECTOR DE DECANOS CON ANALISTA DE
RECTOR ADMISION Y CUPOPARAEL | SECRETARIA DE DIRECCION DIRECCION DE ASPIRANTE A
6 PRIMER NIVELDE | DE ADMISION Y NIVELACION ADMISION Y ESTUDIANTE
NIVELACION CARRERA NIVELACION
ANALZA
SOLICITUDES DE
SEGUNDA
MATRICULA Y _@ ESTABLECE
COORDINA CRONOGRAMA
RECIBE DE APROBACION CON CALENDARIO DE
SENESCYT LA VICERRECTORA ACTIVIDADES
MATRIZ DE TERCER ACADEMICA ACADEMICAS ¥
NIVEL REQUISITOS DE
RECIBE NOMINA Y MATRICLLACIGH
CONVOCA A _@ REMITE
REUNION DE CRONOGRAMA ¥
TRABAIO REQUISITOS DE
MATRICULA PCR
CORRED
MANTIENEN REUMON ELECTRONKD 578 COMPLETA
DE TRABAIO SOBRE REQUISITOS DE
OFERTA DE CUPOS MATRICULA ¥
I 5 REMITE
DOCUMENTACION
¥ DE SOPOR
ESTABLECE
CRONQGRAMA,
CALENDARIO DE RECEPTAY COTEIA
ACTIVIDADES DOCUMENTAQON |
ACADEMICAS ¥ DE SOPORTE
REQUISITOS DE
MATRICULACION
NO
VICERRECTOR(A) el i
ACADEMICO EL SISTEMA
GENERA BASE DE
DATOS DE
ESTUDIANTES
MATRICULADOS
O, .
COMUNICA | ELABORA INFORME
NOVEDADES " | DE MATRICULACION
emiTe S — o
MEMORANDO COORDINA PARA
APERTURA DE
CORREQ
ELECTRONICO PARA
MATRICULA CON REGISTROS:
DIT 1- Nomina de estudiantes asignadosa la universidad
2.- Nomina de estudiantes de segunda matricula
3.- Memorando Vicerrectorado Acadé mico
4.- Convocatoria
N 5.- Acta de Reunian
6. Cronograma de matrcula
7.- Calendario de actividades
B - Requisitos de matriculagén
9.- Solicitud de matricula
° 10.- Solicitud para segunda matricula
11 - Registro de estudiantes promovidos a primer nivel
12.- informe de matriculacion

8. REGISTRO

8.1 Registros

Registro

Caodigo del registro

Responsable de
conservarlo

-

{ -

Noémina de estudiantes asignados a la

N/A

Secretaria de Admision, y

universidad Nivelacion =
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Nomina de estudiantes de segunda N/A Secretaria de Admision
matricula Nivelacién
Memorando de Vicerrectorado N/A Secretaria de Admision
Académico Nivelacion
J , Secretaria de Admision
| Cronograma de matriculas N/A Kitvalacidn
Calendario de actividades PAN-01-IT-001-F-001 Secretaria de Admision
academicas Nivelacion
Requisitos de matriculacién N/A S_ecreta_r'la de Admision
Nivelacion
Solicitud de matricula PAN-01-IT-001-F-002 | Noorotaria de Admision
| Nivelacion
e . | Secretaria de Admision
Solicitud para segunda matricula PAN-01-1T-001-F-003 Nivelacion
i . Secretaria de Admisidn
Informe de matriculacion N/A Nivelacion
Registro de estudiantes promovidos a PAN-01-1T-001-F-004 Secretaria de Admisién
primer nivel Nivelacion
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11/6/2021 Correo: VELEZ GILER HORIO NAVIGIO - Outlook

RV: Solicitud de aprobacion del instructivo de Matricula de estudiantes para cursos
de nivelacion

DIRECCION DE GESTION Y ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD <dgac@uleam.edu.ec>

Lun 27 Jul 2020 8:48
Para: VELEZ GILER HORIO NAVIGIO <navigio.giler@uleam.edu.ec>

De: CAMINO SOLORZANO ALEJANDRO MIGUEL <alejandro.camino@uleam.edu.ec>

Enviado: lunes, 15 de junio de 2020 16:23

Para: DIRECCION DE GESTION Y ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD <dgac@uleam.edu.ec>

Cc: SANTANA TUBAY TATIANA XIMENA <tatiana.santana@uleam.edu.ec>; CEDENO MACIAS ANA LUCIA
<ana.cedeno@uleam.edu.ec>; ZAMBRANO CEDENO VICTOR GEOVANNY <victor.zambrano@uleam.edu.ec>
Asunto: RE: Solicitud de aprobacion del instructivo de Matricula de estudiantes para cursos de nivelacion

Estimada Doctora

En atencion a su correo, doy por conocido y aprobado el instructivo de Matricula de estudiantes
para cursos de nivelacion, por lo que segun sus funciones que corresponda, difunda a los involucrado
en el proceso.

Sin otro particular, me suscribo de usted.

Atentamente,

Arq. Alejandro Miguel Camino Solorzano. PhD
Rector de la Universidad Laica "Eloy Alfaro" de Manabi

Tadetenc 05 182507 221730 st 102
R/ covaramooaas

Nota: Considerando que el presente documento fue aprobado durante el estado de excepcién por calamidad sanitaria,
el suscrito, Dr. Carlos Morales Villavicencio PhD. procede a sumillar el presente procedimiento a fin de mantener el

Archivo fisico de la DGAC actuarizadoAQ Q’\
)

De: DIRECCION DE GESTION Y ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD <dgac@uleam.edu.ec>

Enviado: viernes, 12 de junio de 2020 12:44

Para: CAMINO SOLORZANO ALEJANDRO MIGUEL <alejandro.camino@uleam.edu.ec>

Asunto: Solicitud de aprobacion del instructivo de Matricula de estudiantes para cursos de nivelacion

De acuerdo con el Art. 134 del Estatuto de la Universidad, en sus numerales 3, 4, 5y 6, establece las
siguientes atribuciones y responsabilidades de la Direccion de Gestion y Aseguramiento
Calidad; especificamente en los incisos que se detallan:

3. Codificar y mantener control de calidad en reglamentos, manuales, instructivos, Bui

formatos institucionales; F e

4. Elaborar procedimientos académicos y administrativos; ey BES LA
SESTION Y ASEC HENT
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