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1. OBJETIVO:

Garantizar el derecho que tienen los estudiantes a reintegrarse a sus carreras o
programas de estudios, de manera transparente y oportuna.

2. ALCANCE:

Aplica a los estudiantes que solicitan el reingreso a su carrera, cuando se hayan retirado
en un tiempo no mayor a cinco afios y la oferta académica sea la misma, al personal
academico que realizan la verificacion, andlisis, aprobacion y registro del reingreso. Si no
cumple con los requisitos establecidos, el estudiante debera homologar.

3. RESPONSABILIDADES:

Vicerrectorado Académico:

a) Conocer las solicitudes de reingresos y realizar el cambio de estado del
estudiante en el sistema informatico.

Decano(a):

b) Conocer, verificar y aprobar el reingreso

c) Solicitar el cambio de estado del estudiante en el sistema informético de
Vicerrectorado Académico.

d) Una vez cambiado el estado al estudiante que efectua el reingreso, si fuese el
caso de un estudiante egresado en actualizacién, remitirA a la Comisién
Académica de la Facultad, el tramite correspondiente para que realicen el analisis
de las asignaturas de actualizacion de conocimientos que corresponda.

Consejo de Facultad:

a) Resolver la aprobacion de las asignaturas de actualizacion de conocimiento

Comision Académica:

a) Analizar las asignaturas de actualizacién de conocimientos, cuando el reingreso
corresponda a un estudiante que haya aprobado todo su pensum de estudios,
pero no haya realizado su trabajo de titulacién.

b) Remitir para su aprobacién el informe de asignaturas de actualizacién de
conocimientos al Consejo de Facultad.
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Secretaria de Facultad:

a) Receptar, verificar la solicitud y requisitos necesarios para el reingreso y remitir al

Decano(a) para el tramite siguiente.

b) Si la solicitud del reingreso no cumpliere con los requisitos legales exigidos, se

devolvera la solicitud y notificara por escrito al estudiante, asi mismo si su solicitud
es aprobada, se lo debera mantener informado sobre los avances del proceso de
acuerdo a la instancia en la que se encuentre su tramite, ademas de los
resultados de su aprobacién.

c) Mantener la solicitud de reingreso y en el expediente del estudiante, al igual que

los informes que se generen de acuerdo al tipo de reingreso.

Estudiante:

a) Elaborar solicitud de reingreso.
b) Verificar en el sistema informético los resultados de su tramite.

4. DEFINICIONES:

4.1.

4.2,

4.3.

Reingreso:

Volver a ser miembro de una IES, tras un tiempo maximo de 5 afios de haberse
retirado. Este proceso es la actividad que se realiza para reincorporar al nivel de
estudios que le corresponda, a los estudiantes que dejaron sus estudios
inconclusos en la universidad.

Mallas Curriculares:

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

Autorizacion de Matricula:

Documento generado desde el sistema informético, que concede al estudiante el

permiso o derecho para obtener su registro o inscripcién en el nivel de estudio que
le corresponde.

5. BASE LEGAL

a) Constitucion de la Republica del Ecuador
b) Ley Organica de Educacién Superior

c) Reglamento de Régimen Académico

d) Estatuto Universitario
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6. POLITICAS, CONTROL Y REGISTROS

6.1

Politicas

a) El reingreso aplica cuando un estudiante se retiré sin finalizar sus estudios y
desea retomarlos en la misma carrera o programa, en el tiempo méaximo de 5 afios
contados a partir de la fecha de su retiro. Vencido este plazo maximo para el
reingreso, deberé reiniciar sus estudios en una carrera o programa vigente. En
este caso el estudiante podra homologar a través del mecanismo de validacién de
conocimientos, las asignaturas, cursos o sus equivalentes, en una carrera o
programa actual.

b) Si la Unidad Académica no estuviere aplicando el mismo plan de estudios, el
Estudiante debera completar todos los requisitos establecidos en el plan de
estudio actual a la fecha de su reingreso.

c) En el caso de que al momento del reingreso del estudiante a la carrera o
programa no estuvieren vigentes y su estado corresponda a no vigente habilitado
para registro de titulos, la IES podra implementar un plan que garantice al
estudiante la culminacién de los estudios. Se exceptian de esta disposicion, a
aquellas carreras o programas cerradas por el CES o el CEAACES.

d) En este caso, la [ES debera garantizar el derecho de titulacién en los tiempos
establecidos en esta Disposicion y de acuerdo a lo determinado en el articulo 5,
iiteral a), de la LOES.

e) La solicitud para el reingreso, debera ser entregada en la Secretaria de Facultad y
dirigida al Decano(a), méximo 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.

f) Si el estudiante no completa su proceso de matricula hasta la finalizacién del
plazo de las matriculas extraordinarias, el Decano(a) anulara el tramite,
manteniéndose el periodo original de abandono de sus estudios.

g) El documento que debe presentar el estudiante que solicita el reingreso sera:

o Solicitud dirigida al Decano(a) de la Facultad a la que aspira reingresar,
debidamente llenada, disponible en la pagina web de la ULEAM en formato
PAM-03-F001.

h) La Secretaria de Facultad sera responsable de verificar que la solicitud para el
reingreso cumpla con los requisitos legales establecidos: Que el reingreso sea
solicitado en un tiempo no mayor a 5 afios de haberse retirado y que la oferta
académica sea la misma, caso contrario el tramite se procesara como
homologacion de estudios, siempre y cuando el estudiante decida continuar.

i) La Secretaria de facultad debera notificar al estudiante a través del correo
institucional sobre los resultados de aprobacién o no del cumplimiento de los
requisitos requeridos para reingresar, asi mismo sobre los avances del tramite en
cada instancia que corresponda.

J) Cumplido los requisitos legales establecidos para el reingreso, el Decano(a)
debera aprobar el reingreso y solicitar al Vicerrectorado Académico en formato
disponible en la pagina web de la ULEAM PAM-03-F002, el cambio de estado del
estudiante en el sistema informéatico de tal manera que: De Estudiante Inactivo,
pasara a Estudiante Regular o Estudiante Egresado en actualizaciones, segun el
caso que corresponda.
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k) El Vicerrectorado Académico debera cambiar el estado del estudiante que

reingresa a sus estudios superiores en el sistema informético, y realizar registro
correspondiente al cambio en el mismo formato PAM-03-F002, el mismo que sera
devuelto a la Facultad receptora, debidamente sellado y firmado en fisico, o en
digital, debidamente escaneado.

Una vez que se ha confirmado el cambio del estado del estudiante que reingresa
a la carrera, el Decano(a) debera identificar el tipo de reingreso, si consiste en un
reingreso de un estudiante que hayan dejado antes de su retiro, aprobado todo su
pensum de estudios a excepcion del trabajo de titulacion, éste debera remitir el
indicado tramite a la Comision Académica para que la misma realice el
correspondiente analisis de las asignaturas de actualizacién de conocimientos que
posteriormente debera recibir el estudiante una vez matriculado (Disposiciones
Generales Tercera y Cuarta del Reglamento del Régimen Académico CES que
manifiestan: Tercera: “Aquellos estudiantes que no hayan culminado y aprobado
la opcién de titulacion escogida en el periodo académico de culminacién de
estudios (es decir aquel en el que el estudiante se matriculd en todas las
actividades académicas que requiera aprobar para concluir su carrera o
programa), lo podran desarrollar en un plazo adicional que no excedera el
equivalente a 2 periodos académicos ordinarios, para lo cual, deberan solicitar a
la autoridad académica pertinente la correspondiente prérroga...”.Cuarta:
“Cuando el estudiante haya cumplido y aprobado la totalidad del plan de estudios
excepto la opcién de titulacion escogida dentro del plazo establecido en la
Disposicién General Tercera, y hayan transcurrido hasta 10 afios, contados a
partir del altimo periodo académico de la respectiva carrera o programa, debera
matricularse y tomar los cursos, asignaturas o equivalentes para la actualizacion
de conocimientos...”.

En caso de que consista en un reingreso normal, remitira a la siguiente instancia,
para su notificacion y archivo del tramite de reingreso en el expediente del
estudiante.

m)El informe de asignaturas de actualizacién de conocimientos emitido por la

Comision Académica, seré aprobado por el Consejo de Facultad.

n) La Secretaria de Facultad conservard en el expediente del estudiante, toda

PAM-03

aquella documentacién inherente a su proceso de reingreso y mantendra
informado al estudiante sobre el avance de su tramite y de los resultados de
aprobacion del mismo.
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6.2 Controles

a) Solicitud del tramite de reingreso
b) Informes de andlisis de asignaturas de actualizacién de conocimientos de

Coimision Académica.

¢) Reporte de reingresos solicitados, aprobados y cambios de estado del estudiante.

6.3 Registros
’ Cdédigo del

Registro registro Responsable de conservario
Solicitud para tramite de PAM-03-F-001 Secretaria de Facuiltad (Original)
reingreso Estudiante (Copia)
Notificacion al estudiante del . -
cumplimiento de sus requisitos N/A g:tcﬁlt::r!iféggga}gi:t)a d (Copia)
para reingresar a la carrera. P
Reporte de Decano(a) a
Vicerrectorado Académico para PAM-03-F-002 Vicerrectorado Académico (Original)
cambio de estado de estudiante Secretaria de Facultad (Copia)
que reingresa.
Reporte de cambio de estado de PAM-03-F-002 Decano(a) (Original)
estudiante que reingresa. Vicerrectorado Académico (Copia)
Informe de analisis de ; 2

; A Consejo de Facultad (Original)
asignaturas de actualizacién de N/A S e = :
conceiniardnh Comision Académica (Copia)
Resolucién de aprobacion de ’ -

: A Secretaria Facultad(Original)
asignaturas de actualizacién de N/A . : - :
R oSy Secretaria Consejo de Facultad (Copia)
Notificacion al estudiante de los ; s s
resultados de aprobaciéon del N/A Estudiante (Original)

reingreso.

Secretaria de Facultad (Copia)

7. REVISION DE PROCEDIMIENTOS

El procedimiento sera revisado en el término de un afio a partir de su aprobacién, o en
caso de alguna modificacién de mejora en e! procedimiento, la misma que sera dada a
conocer al Departamento de Organizacion y Métodos.
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8. PROCEDIMIENTOS

N°. Actividad Responsable

8.1 | Solicita al Decano(a) el reingreso a la carrera en formato ESTUDIANTE
PAM-03-F-001.

8.2 | Recepta la solicitud y verifica el cumplimiento de los SECRETARIA DE
requisitos establecidos, si cumple con los mismos, la remite FACULTAD
para su aprobacion ai Decano(a), caso contrario devueive
el tramite al estudiante.

8.3 | Notificara al correo del estudiante sobre la aprobacién o no SECRETARIA DE
del cumplimiento de requisitos, ademas del avance de su FACULTAD
tramite en cada instancia.

8.4 | Verifica y aprueba la solicitud de reingreso. DECANO(A)

8.5 | Solicita el cambio de estado del estudiante que reingresa DECANO(A)

8.6 | Ejecuta el cambio de estado de! estudiante que reingresa y | ViCERRECTORADO
genera reporte de reingreso. ACADEMICO

8.7 | Una vez que se le ha cambiado el estado en el sistema al DECANO(A)
estudiante, identifica el tipo de cambio de estado, si
consiste en un cambio sobre Egresado en Actualizacion,
este debera remitir el indicado tramite a la Comision
Académica, para su analisis, en caso de que consista en un
reingreso normal, remitira el tramite a la siguiente instancia,
para su notificacion y archivo.

8.8 | Realiza el analisis de las asignaturas de actualizacidén de COMISION
conocimientos que tendran que recibir aquellos estudiantes ACADEMICA
que mantengan un estado de egresado en actualizacion.

8.9 | Elabora informe de asignaturas de actualizacion de COM|E5|°N
conocimientos y remite para su aprobacion. ACADEMICA

8.10 | Aprobara el informe correspondiente a las asignaturas de CONSEJO DE
actualizacién de conocimientos. FACULTAD

8.11 | Archiva solicitud y documentos habilitantes al expediente SECRETARIA DE
del estudiante y le notifica de los resultados de aprobacion FACULTAD
del reingreso.

8.12 | Conoce de los resultados de su solicitud y gestiona el ESTUDIANTE
tramite para su matricula..
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9. INDICADORES DE GESTION
] e DESCRIPCION TR0 NS 0E FORMULA ADE o?m FUENTE
; ' = ; ; Solicitud de
| g, |l | o | % | e | e | mes | 0w
periodo madido

10. LISTA DE DISTRIBUCION
El original de este manual se encuentra en el departamento de Organizacién,

Métodos y Control de Recursos propios.

01 RECTOR

02 VICERRECTOR(A) ACADEMICO

03 CONSEJO DE FACULTAD ,
04 DECANOS(AS) UNIDADES ACADEMICAS

05 COMISION ACADEMICA

06 SECRETARIA DE FACULTAD

07 ESTUDIANTE
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