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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 reingreso para culminar su carrera; al decano(a) y
personal administrativo del Vicerrectorado Académico y unidades académicas, encargados
de verificar, revisar, actualizar y aprobar los reingresos, a excepcién de aquellos estudiantes
que excedieron el tiempo reglamentario para el reingreso.

RESPONSABILIDADES:

Vicerrectorado Académico:

a) Ejecutar cambio de tipo de estudiante en el Sistema de Gestion Académica (SGA).

Decano(a):

a) Conocer, aprobar el reingreso y verificar la disponibilidad de cupo en las asignaturas
a recibir por el estudiante que reingresa

b) Ingresar el tramite al formulario en linea del Vicerrectorado Académico para el cambio
del tipo de estudiante.

Secretaria de Facultad/carrera:

a) Receptar la solicitud y verificar que cumpla con los requisitos necesarios para el
reingreso.

b) Si la solicitud del reingreso cumple con los requisitos legales exigidos, la remitira al
decano(a) para la aprobacion de la misma, caso contrario devolvera al estudiante.

¢) Mantener informado al estudiante sobre los resultados del reingreso.

d) Imprimir el documento del estudiante, entregar copia al estudiante e incorporario
conjuntamente con la solicitud de reingreso, en el expediente del mismo.

Estudiante:

a) Elaborar la solicitud de reingreso.
b) Tramitar la correspondiente matricula.
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3. DEFINICIONES:

41.

4.2

43.

Reingreso:

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

Mallas Curriculares:

La distribucién progresiva de los conocimientos disciplinares, profesionales,
investigativos de saberes integrales y de comunicacién, necesarios para desarrollar el
perfil profesional y académico del estudiante; distribuidos por unidades, agrupados por
cursos, asignaturas o sus equivalentes cuya organizacion a través de los campos de
formacién esta en correspondencia con el nivel de formacién 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.

4. BASE LEGAL

a) Constitucion de la Republica del Ecuador:

Seccién Quinta-Educacion

Art. 26-Titulo VII- Régimen del Buen Vivir- Seccién primera:

Educacién: La educacion es un derecho de las personas a lo largo de su vida y un
deber ineludible e inexcusable del Estado. Constituye un area prioritaria de la politica
publica y de la inversion estatal, garantia de la igualdad e inclusién social y condicién
indispensable para el buen vivir. Las personas, las familias y la sociedad tienen el
derecho y la responsabilidad de participar en el proceso educativo.

b) Ley Organica de Educacién Superior:

Art. 5: Derechos de las y los estudiantes
a) Acceder, movilizarse, permanecer, egresar y titularse sin discriminacién conforme
sus méritos académicos.

¢) Reglamento de Régimen Académico:

Disposicién General Quinta: Si un estudiante no finaliza su carrera o programa.y se

retira, podra reingresar a la misma carrera o programa en el tlempo maximo de 5.

afnos contados a partir de la fecha de su retiro.
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d) Estatuto Universitario.

Capitulo llI

De los Estudiantes

Art. 120- Pérdida de la calidad de estudiante,

Art. 56-Atribuciones del Decano(a)

Numeral 8: Conocer y 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 atencién al usuario con calidad.

5. POLITICAS, CONTROL Y REGISTROS
6.1 Politicas

a) El reingreso aplica cuando un estudiante se retir6 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, debera
reiniciar sus estudios en una carrera o programa vigente. En este caso el estudiante
podra homologar a través del mecanismo de validacion de conocimientos, las
asignaturas, cursos o sus equivalentes, en una carrera o programa actual.

b) Si no han transcurrido mas de 5 afios de retiro del estudiante en la carrera, pero hubo
cambios en la malla académica, el tramite se procesara como Homologacion de
estudios por analisis comparativo de contenidos, siempre y cuando el estudiante
decida continuar.

c) 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.

d) En el caso de que, al momento del reingreso del estudiante, la carrera o programa
no estuviese vigente 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.

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 aspfr!“ reingresar,
debidamente llenada, disponible en la pagina web de la ULEAM en formato PAM
03-F001.

\
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6.2

6.3

h) La secretaria de facultad serd 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
» Que la oferta académica sea la misma a la fecha del retiro del estudiante.

i) La secretaria de facultad debera notificar al estudiante los resultados del reingreso y
mantenerio informado sobre los avances del mismo.

j) Cumplido los requisitos legales establecidos para el reingreso, el decano(a) debera
aprobar el reingreso y solicitar a través del formulario en linea del Vicerrectorado
Académico, el cambio de estado del tipo de estudiante.

k) Con la informacién proporcionada en el formulario en linea, el Vicerrectorado
Académico debera cambiar el estado del tipo de estudiante en el Sistema de Gestién
Académica, de tal manera que, de estudiante inactivo, pasara a estudiante regular.

I) Una vez que se ha confirmado el cambio del estado del tipo de estudiante, la
secretaria de la unidad académica, debera imprimir el “documento del estudiante” y
entregar una copia al estudiante.

m)La secretaria de facultad conservara en el expediente del estudiante, la solicitud del
reingreso y deméas documentacion inherente al proceso.

n) Una vez procesado el reingreso, el estudiante procedera a matricularse en las
asignaturas correspondiente al periodo asignado.

Controles
a) Solicitud del tramite de reingreso

b) Formulario en linea del Vicerrectorado Académico
c) Documento del estudiante.

Registros

Cédigo del
Registro registro Responsable de conservarlo

Solicitud para tramite de reingreso y Secretaria de Facultad (Original)
de estudiante. PAR-0-F-001 Estudiante (Copia)

el

Formulario en linea contenido en

sitio web del Vicerrectorado

Académico, para cambio de tipo N/A Vicerrectorado Académico (Original)
de estudiante.
: Secretaria de Facultad (Original)
Documento del estudiante N/A Estudiante (Copia) _
Notificacion de resultados del . i
3 ¢ Estudiante (Original)
tramits ge Tengresd o i Secretaria de Facultad (Copia)

estudiante.
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6. REVISION DE PROCEDIMIENTOS

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

7. PROCEDIMIENTOS

N°. Actividad Responsable
8.1 | Solicita al decano(a) el reingreso a la carrera, en formato ESTUDIANTE
PAM-03-F-001, contenido en la pagina web de la
institucion.
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, caso contrario devuelve el tramite al
estudiante.
8.3 | Aprueba el reingreso y solicita dentro del formulario en linea DECANO(A)
del Vicerrectorado Académico el cambio de estado del tipo
de estudiante.
8.4 | Ejecuta el cambio del tipo de estudiante dentro del Sistema | VICERRECTORADO
de Gestion Académica (SGA). ACADEMICO
8.5 | Imprime el “documento del estudiante”, contenido en el SGA, SECRETARIA DE
entrega copia del mismo al estudiante y archiva FACULTAD
conjuntamente con la solicitud de reingreso en el expediente
del mismo.
: : i SECRETARIA DE
8.6 | Notifica de los resultados del reingreso al estudiante. FACULTAD
8.7 | Conoce de los resultados de su solicitud y gestiona el trémite ESTUDIANTE
para su matricula.
8. INDICADORES DE GESTION
N e | Descrircion To) “ARDLE FORMULA Az“ m FUENTE
Sm. de
| (AT | e | % R | e | meesa | g,
periodo m
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9.  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 DECANOS(AS) UNIDADES ACADEMICAS
04 SECRETARIA DE FACULTAD

05 ESTUDIANTE
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11. DIAGRAMA DE FLUJO
REINGRESO DE ESTUDIANTES
SECRETARIA
ESTUDIANTE DE FACULTAD O DECANO(A) VICERRECTORADO
CARRERA ACADEMICO
Cintcio
‘_‘I
ELABORA SOUCITUD RECEPTA VERIFICA
A DECANO(A) REQUISITOS
APRUEBA EL REINGRESO
CUNPLE INGRESA TRAMITE ACTIVA AL
@Q- QUISIT St ALFORMULARIO EN ~» ESTUDIANTE EN EL
LINEA PARA CAMBIO DE SGA
TIPO DE ESTUDIANTE
CONOCE IMPRIME DOCUMENTO
RESULTADOS Y DELESTUDIANTE,
TRAMITA ACTUAUZA ARCHIVO Y
MATRICULA Cﬂ IFICA RESULTADOS
FIN
REGISTRO:
I 1.5olicitud pora trémite de reingreso de estudiante
e — 2.F 4 en linea en el sitio web del
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