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OBJETIVO GENERAL

Emitir las disposiciones que normen el proceso de registro de matriculas en la Universidad de las Fuerzas
Armadas - ESPE, para cada periodo ordinario, de los estudiantes que optan por el tercer nivel
técnico-tecnoldgico y de grado en la modalidad presencial, en linea.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Determinar las disposiciones y los lineamientos que orienten el proceso de registro de matriculas en la
Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE, para su cumplimiento por parte de las unidades, departamentos
y actores que intervienen en el presente proceso.

2. Planificar el proceso de registro de matriculas de los estudiantes, en atencion a los calendarios académicos,
previamente aprobados y publicados.

MARCO LEGAL

1. Constitucion de la Republica del Ecuador 2008.

2. Ley Organica de Educacion Superior LOES 12 Oct 2010, Ultima modificacion: 02 Agt 2018.

3. Reglamento de Régimen Académico emitido por el (CES), mediante resolucion RPC-SE-08-No.023-2022

4. Resolucion No. RPC-SE-03-No.046-2020.

5. Acuerdo Nro. SENESCYT-2023-0003-ac. ACUERDO

6. Reglamento Interno de Admision y Nivelacion de la Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE

7. Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE Codificado.

8. Reglamento de Régimen Académico de la Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE 3 julio 2024-059.

9. De conformidad al articulo 174 del Reglamento de Régimen Académico de la Universidad de las Fuerzas

Armadas — ESPE, la Unidad de Registro debe elaborar el instrumento que regulara este proceso, en el marco
de la normativa vigente, tanto interna como nacional.

10.En atencién al articulo 45, literal h, del Reglamento Organico de Gestidn Organizacional por Procesos de la
Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE, la Unidad de Registro tiene la competencia de emitir directrices
ylo lineamientos para la ejecucion de los procesos de registro.

11. Reglamento de Practicas Preprofesionales de la Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE.

AMBITO DE APLICACION

El presente instrumento regula el proceso de registro de matriculas para cada periodo académico ordinario, de los
estudiantes que optan por las carreras de tecnologia, licenciatura e ingenieria; modalidad presencial, en linea.
Ademas, establece orientaciones para la planificacion y ejecucién de procedimientos, con el fin de garantizar un
adecuado desarrollo del proceso en referencia.

DEFINICIONES (Glosario de términos)

ATRIBUTO CONDICION

ACGR Estudiantes con gratuidad (primera carrera).

A2CA Estudiantes sin gratuidad (segunda carrera en adelante).

ASCG Estudiantes con gratuidad (segunda carrera en adelante).

AAGR Estudiantes con gratuidad ultimo nivel

APGR Estudiante con pérdida de gratuidad total y definitiva por superar el 30% de asignaturas
reprobadas. O estudiante con pérdida de gratuidad total y definitiva desde nivelacién e
inicio de carrera reportado en la MTN.

AGUT Estudiante que mantiene gratuidad en la unidad de titulacion.
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F.

ATRIBUTO CONDICION

PGUT Estudiante con pérdida de gratuidad en unidad de titulacion y PAC.

UREG Unidad de Registro

UAFA Unidad de Apoyo a la Formacion Académica

UTIC Tecnologias de la informacion y Comunicaciones

NRC Numero de referencia del curso (codigo de la materia)

LINEAMIENTOS GENERALES
1. PRERREQUISITOS CONFIGURADOS A NIVEL DE PARALELO DE LA ASIGNATURA U HORAS (NRC)

a.

b.

Para el proceso de registro de matriculas de cada periodo académico ordinario, se debera: respetar las
franjas horarias institucionales, configurar los prerrequisitos a nivel de paralelos de la asignatura u horas
de préacticas preprofesionales laborales y de servicio comunitarioc (NRC), verificando que existan
restricciones por carrera y campus de estudio, ademéas verificar la configuracion de prerrequisitos
Unicamente de la malla vigente, para las particularidades por carrera; a nivel de planificacion se realiza la
generalidad, unicamente si se trata de asignaturas existentes en al menos 2 carreras, y a nivel de
planificacion, si se tratan de asignaturas propias de cada carrera, en las asignaturas de la malla de horas
vigentes.

A fin de optimizar el uso de recursos (docentes y aulas), las asignaturas institucionales, asi como las
asignaturas  de codigo comUn deberan coordinarse anticipadamente entre carreras y departamentos
que corresponda, para planificarse en franjas comunes.

Para cada periodo académico ordinario, los estudiantes deberan matricularse obligatoriamente primero
en las asignaturas u horas reprobadas, segundo en las asignaturas u horas de los niveles inferiores que
les falta cumplir y si el nimero de créditos/horas les permite, podran matricularse en otras asignaturas u
horas cumpliendo los prerrequisitos de las mallas y niveles correspondientes.

Para los casos de estudiantes con tercera matricula, se deberan matricular unicamente en la asignatura o
asignaturas con tercera matricula. En caso de que incumpla con esta disposicién se eliminaran las
asignaturas que no le correspondan conforme a la normativa vigente aplicable. Considerar que las horas
de practicas preprofesionales laborales y de servicio comunitario no corresponden a asignaturas.

2. ENTREGA DE DOCUMENTACION DURANTE EL PROCESO DE REGISTRO DE MATRICULAS

a.

b.

Toda comunicacion que requiere ser generada por memorando, se la realizard mediante el sistema de
gestion documental con firma electronica (Quipux).

Para los estudiantes de primer nivel, los anexos que requieran ser presentados como sustento de la
matricula, deberan entregarse fisicamente al director de carrera, sin enmendaduras, tachones, borrones,
repisados, y deberan estar legalizados y firmados con esferogréfico color azul.

Para los estudiantes de mallas por créditos de los ultimos niveles, y de UIC (Unidad de Integracion
Curricular) de las diferentes carreras, deberan entregar fisicamente toda la documentacion (originales)
con sus respectivos anexos en la UREG al secretario académico correspondiente, incluido el formulario
de matricula con los NRC correspondientes, legalizado por el director de carrera.

Para los estudiantes de los otros niveles, procederan a matricularse via WEB, de acuerdo al calendario
académico establecido.

Para las practicas preprofesionales laborales y de servicio comunitario los estudiantes procederan a
matricularse via WEB de acuerdo al calendario académico establecido.

3. APROBACION DE NIVELACION Y MATRICULA EN PRIMER NIVEL
Se debe considerar el Articulo 55. Nro. SENESCYT-SENESCYT-2023-0003-AC, “Aprobacion del curso de
nivelacién de carrera”.

a. Aprobacién del curso de nivelacion de carrera. La aprobacién del curso de nivelacién de carrera permitira
a los estudiantes de nivelacién de carrera matricularse en el primer nivel de la carrera en la que acept6
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un cupo.
La matricula en el primer nivel de carrera debera realizarse en el periodo académico inmediato siguiente
a la aprobacién del curso de nivelacion.

Aceptacion del cupo para matricula de primer nivel. Para que el estudiante pueda matricularse en el
primer nivel de carrera, debera aceptar el cupo de matricula para primer nivel; para lo cual deberé llenar y
firmar el formulario que se encuentra en (https://ureg.espe.edu.ec/) , “Formulario de aceptacion de
matricula a primer nivel”. El formulario llenado y firmado debera ser escaneado y remitido, a través del
correo electrénico institucional, al respectivo director de carrera.

El director de carrera consolida los formularios y elabora los listados de los estudiantes que han aceptado
la matricula al primer nivel, con sus respectivos NRC’s , y remitird a la UREG, de acuerdo a cronograma
establecido por la misma, para que cada secretario académico proceda al registro de matricula de los
estudiantes nuevos de primer nivel en el sistema banner.

En el caso de haber aprobado la nivelacién de carrera y no efectivizar la matricula de primer nivel en el
periodo académico inmediato siguiente, al estudiante se le registrard un impedimento con la observacién
“No uso de cupo”. El estudiante podra hacer uso de su cupo para matricula en primer nivel, hasta dos (2)
periodos académicos posteriores a la aprobacion de la nivelacidn de carrera, caso contrario al estudiante
se le declara con “cupo inactivo” y se reportara a la SENESCYT. En estos casos, la UAFA verificara con
la SENESCYT el estado del cupo.

4. DOCUMENTACION DE ESTUDIANTES DE PRIMER NIVEL

a.

b.

En concordancia a lo establecido en el Articulo 21, del Reglamento de Régimen Académico de la
Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE, el estudiante que ingresa al primer nivel de carrera, debera
entregar en la UREG, en forma fisica y completa la siguiente documentacién:
1) Copia de cédula de ciudadania a color, para extranjeros copia de la cédula de identidad o del
Pasaporte con la visa correspondiente;
2) Copia del certificado de votacion vigente, cuando corresponda;

3) Copia notariada o certificada por la institucién emisora del acta de grado o titulo de bachiller
debidamente refrendado por el Ministerio de Educacion (Direccion distrital);

4) Hoja de datos personales con fotografia de frente, tamafio carnet a color, también puede ser la
fotografia escaneada (traje formal);

5) Certificado médico otorgado por el facultativo de la Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE o
por un centro de salud publico, con el que se abrira la ficha médica en el centro médico de la
Universidad, sin que su estado de salud sirva de fundamento para aceptar o negar la matricula.

6) Requisitos normados por el Sistema Nacional de Nivelacion y Admision.

La entrega se realizara de acuerdo al calendario publicado en el Portal Web de la Unidad,
(https://ureg.espe.edu.ec/).

5. DOCUMENTACION PARA EL REGISTRO DE MATRICULA DE TITULACION, PAC Y UIC.

Régimen créditos

a. Los estudiantes no podran matricularse en asignaturas que ya han sido aprobadas anteriormente.
b. Los estudiantes que se mantienen bajo el régimen de créditos y van a cursar la Unidad de Titulacion o el
Plan de Actualizacion de Conocimientos, deberan cumplir con los siguientes pasos:

1) El estudiante debe ingresar a MiEspe, la opcién Servicios/Formularios, y debera llenar los
respectivos formularios, para: “Matricula Titulacién” o “Matricula Plan de Actualizacion de
Conocimientos”.

2) Entregar la documentacion completa al Director de Carrera:

e Formulario firmado, con los NRC's correspondientes.
e Récord académico obtenido de MiEspe.
Cadigo de documento:UREG-LNM-2025-V1-002 Rev. UPDI: 2025-mar-15

Codigo de proceso:GDOC-ATAD-5-1



https://ureg.espe.edu.ec/
https://ureg.espe.edu.ec/

~ i Unidad de Registro
& ESPE | LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE REGISTRO DE MATRICULAS
= DE PERIODOS ACADEMICOS ORDINARIOS Fecha | 15 de marzo 2025

Pagina 5de 19

e Certificado de cumplimiento de las Practicas Laborales y de Servicio Comunitario.
e (Certificado de suficiencia de idioma extranjero, de acuerdo con el nivel que le
corresponde, segun su tipo de formacioén.
e Reporte de malla curricular obtenido de MiEspe (legalizado por el director de carrera).
e Informe de cumplimiento de la malla curricular (legalizado por el director de carrera).
e Resolucién del Consejo de Carrera mediante el cual se aprueba el tema del trabajo de
titulacién u opcion de titulacion.
e Autorizacién de prorroga para desarrollar el trabajo de titulacién, cuando corresponda.
El director de carrera, remitira la documentacién al Secretario Académico, el mismo que verificara y
emitira el certificado de haber completado el curriculo, luego de lo cual procedera al registro de matricula
de manera manual.
El Secretario Académico sera el responsable del registro de la matricula en el sistema y de la custodia de
todos los documentos entregados por los estudiantes al momento de su matricula.
Una vez realizado el registro, se archiva toda la documentacién en el expediente del estudiante. Si la
documentacion solicitada ya se encuentra en original en el portafolio del estudiante (sea porque realizd
PAC o ha solicitado proérroga), sélo se sefialard este particular en el formulario, para que el Secretario
Académico revise, previo a proceder al registro de la matricula (no sera necesaria la emisién de copias).
No se emitira ni validara certificados provisionales de practicas preprofesionales laborales ni de servicio
comunitario.

Régimen horas
Los estudiantes que se encuentran en la curricula correspondiente al Ajuste Curricular cursaran la Unidad de
Integracion Curricular, debiendo cumplir los siguientes requisitos:

Para la matricula:

1) Los estudiantes no podran matricularse en asignaturas u horas que ya han sido aprobadas
anteriormente.

2) En caso de tramites de reingresos de alumnos que pertenecian a las mallas no vigentes, el director
de carrera, debera verificar: asignaturas aprobadas, asignaturas por aprobar que aun consten
como habilitadas y horas de préacticas preprofesionales laborales y de servicio comunitario, caso
contrario deberan los estudiantes acogerse a la malla vigente; siempre y cuando se encuentren
dentro de los plazos de reingreso establecidos en la normativa vigente.

3) Los estudiantes deberan matricularse via web en las asignaturas u horas de practicas
preprofesionales laborales y de servicio comunitario de su carrera y en su respectiva Sede.

4) Para el caso de la matricula de la asignatura de Integracién Curricular, los estudiantes deberan
ingresar a MiEspe en la opcidn la opcion Servicios/Formularios, y debera llenar el formulario
“Matricula Titulacion”, el mismo que debera ser entregado al director de carrera quien legaliza el
mismo.

5) El estudiante entregara al Director de Carrera los siguientes documentos:

eFormulario firmado, con los NRC’s correspondientes.

eCertificado de suficiencia de idioma extranjero, de acuerdo con el nivel que le
corresponde, segun su tipo de formacion.

eCertificado de cumplimiento de las Practicas Laborales y de Servicio Comunitario.
(Siempre que en el plan curricular su ejecucion esté determinada a cumplirse con
anterioridad a la Unidad de Integracion Curricular).

6) El director de carrera solicitard la matricula en UIC, y remitird los documentos, mediante
memorando, al secretario académico. Si un estudiante hasta la fecha de su matricula no ha
realizado el examen de fin de carrera, el director de carrera debera remitir también, dentro del
formulario, el (NRC) correspondiente al examen de fin de carrera. Si el plan curricular sefiala que las
Practicas laborales y de Servicio Comunitario deben ser cumplidas hasta el tltimo nivel, el director
de carrera debera sefialar este particular.
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7) Una vez realizado el registro de la matricula, se archiva toda la documentacion en el portafolio del
estudiante. Si la documentacion solicitada ya se encuentra en original en el portafolio del estudiante
(por haber sido entregada con anterioridad), sélo se sefialara este particular en el memorando
emitido, previo a proceder al registro de la matricula (no seré necesaria la emision de copias).

b. Para la emision del certificado de cumplimiento de curricula:

1) Los secretarios académicos emitiran a los estudiantes, los certificados de cumplimiento de curricula
s6lo cuando aprueban en su totalidad el Plan de Estudios (malla curricular) y todos los requisitos
académicos y administrativos; para ello, los estudiantes deberan tener en su portafolio, la siguiente
documentacion:

e Certificado de cumplimiento de Practicas Laborales y de Servicio a la Comunidad.

e Certificado de suficiencia de idioma extranjero, de acuerdo con el nivel que le corresponde,
segun su tipo de formacion.

e Reporte de Malla curricular (generada en el sistema de gestion académico SMARQCM),
legalizado por el director de carrera correspondiente.

e Informe de cumplimiento de la curricula elaborado y legalizado por el director de carrera
correspondiente.

Certificados de practicas laborales y de practicas de servicio comunitario

1) Para las mallas curriculares en las que existen Practicas Laborales y/o Practicas de servicio
comunitario, en el dltimo nivel, el estudiante que se matricule en UIC, también debera hacerlo en
dichas précticas.

2) Para las mallas curriculares en que el cumplimiento de Practicas Laborales y Précticas de servicio
comunitario, se las realiza antes del Ultimo nivel, el estudiante para matricularse en UIC, debera
presentar los respectivos certificados finales de dichas practicas y estas deberan constar como
aprobadas en su record académico.

3) Previo a la exposicion oral del trabajo de integracidn curricular o defensa del caso practico del
examen de caracter complexivo, el estudiante debera presentar los certificados definitivos de
practicas laborales y de servicio comunitario, caso contrario el estudiante no podra presentarse a la
exposicion oral del trabajo de integracion curricular o defensa del caso practico del examen de
caracter complexivo.

6. REGISTRO DE MATRICULA POR PARTE DE LOS ESTUDIANTES:
a. Los estudiantes de las carreras de la modalidad presencial y en linea, deberan registrar su matricula en la

sede que les corresponda a través de la pagina web, MiEspe, de acuerdo con el cronograma de matricula
que se encuentra como anexo a este lineamiento y que sera publicado en el micrositio de la Unidad de
Registro, https://ureg.espe.edu.ec/.

En caso de existir valores pendientes a cancelar se considerara legalizada la matricula una vez que el
estudiante haya realizado el pago.

Los estudiantes de carrera que vayan a matricularse en el idioma extranjero deben matricularse primero
en carrera luego en idiomas de acuerdo al calendario que se publicara en el link:
https://idiomas.espe.edu.ec/.

d. Para Practicas Preprofesionales, adicional al cumplimiento de los literales anteriores:

1) El Director de carrera, el coordinador de vinculacion y el coordinador de practicas preprofesionales
deberan difundir los prerrequisitos a los estudiantes de su carrera utilizando medios oficiales.

2) Los estudiantes que cumplan prerrequisitos para ejecutar practicas preprofesionales laborales y/o
de servicio comunitario segun su malla y que inicien estas actividades a partir del receso académico
posterior al periodo SIl 2024, deberan matricularse obligatoriamente en el periodo Sl 2025, caso
contrario esas horas no seran reconocidas y el proceso sera eliminado del sistema de préacticas
preprofesionales o de proyectos sociales.
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3) Los estudiantes seran los responsables de matricularse en los NRC'’s de practicas preprofesionales
laborales y/o servicio comunitario conforme lo establecido en el Plan de précticas preprofesionales
de su carrera.

4) El coordinador de docencia, remitira a los directores de carrera y coordinadores de practicas
preprofesionales y de vinculacién con la sociedad, los listados de los NRC'’s creados, a fin de que
realicen la difusion correspondiente previo a la matricula web.

7. MATRICULA ESPECIAL

Articulo 175, del Reglamento de Régimen Académico de la Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE .-
Tipos de matriculas, Literal ¢, “Matricula especial’

a.

En MiEspe, la opcion Servicios/Formularios, el estudiante debera llenar la solicitud de matricula especial,
adjuntando las evidencias o documentacion que sustente el pedido y documentos de identificacion del
estudiante y finalmente entregar al director de su carrera.

El director de carrera analizara el caso y la documentacion de sustento, de ser necesario solicitara a la
Unidad de Bienestar Universitario el informe correspondiente.

En caso de que proceda la peticién, el director de carrera remitira al Vicerrectorado de Docencia, para
que éste continle con el tramite correspondiente, caso contrario se informara al estudiante y se devolvera
la documentacion.

El Vicerrectorado de Docencia verificara las circunstancias de caso fortuito o fuerza mayor debidamente
documentadas y en caso de que proceda, remitira para conocimiento y resolucién del Consejo
Académico; caso contrario se devolvera la documentacion al director de carrera.

El Consejo Académico tomara conocimiento para tramite y resolucion, acto que debera ser notificado al
estudiante, director de carrera y a la Unidad de Registro para el tramite correspondiente.

La Unidad de Registro tomara conocimiento de la resolucion emitida por el Consejo Académico, en el
caso de ser aprobada, registrara la matricula especial y archivara la documentacion en el expediente
académico del estudiante. De ser negada se archivaran en el expediente académico del estudiante.

8. CIERRES DE NRC's, POR NO COMPLETAR CUPO MiNIMO DE ESTUDIANTES

a.

Una vez terminadas las matriculas extraordinarias, el coordinador de docencia realizara una auditoria a
los NRC’s de sus asignaturas, y determinara los NRC por cerrarse.

El coordinador de docencia gestionara internamente con la UREG, para realizar una
migracion/reubicacion de los estudiantes desde el NRC origen al NRC destino; para hacer esta actividad
el NRC destino, debe tener las mismas caracteristicas que el NRC origen (franja horaria, codigo
asignatura). Luego se procedera a la matricula manual a través de los secretarios académicos de cada
una de las carreras.

Los NRC’s que contintan en la situacién de “cerrase”, seran remitidos al director de carrera para su
analisis.

El director de carrera, analizara la pertinencia, de qué NRC'’s, deben ser cerrados definitivamente o de
qué NRC's deben ser conservados.

En el caso de que, se decida la conservacion de algin NRC, se debera remitir un memorando al Director
de Departamento correspondiente justificando su conservacion. Para el caso de los NRC's a ser cerrados
definitivamente, el director de carrera, mediante correo institucional comunicara a los estudiantes, sobre
el cierre y plazos para realizar este proceso (reubicacion en otro NRC/eliminacién de matricula). Los
estudiantes que no respondan al correo remitido por el director de carrera o su respuesta esté fuera del
plazo establecido, se procedera con la eliminacion de la matricula en el NRC a cerrarse. Para la
reubicacion en otro NRC, el estudiante debera hacer la gestién personal con él/los coordinadores de
docencia para establecer el NRC en el que exista cupo y no haya cruce con otras asignaturas para poder
ser reubicado. El coordinador de docencia informard, a través de un correo, al director de carrera sobre la
reubicacion del estudiante al nuevo NRC. El director de carrera: tramitara a través de un memorando al
respectivo secretario académico la reubicacion del estudiante al nuevo NRC y debera solicitar en el
mismo memorando para que se proceda a la eliminacion de matricula cuando no se ha podido solventar
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satisfactoriamente la migracion de los estudiantes bajo ninguna gestién realizada por el coordinador de
docencia/estudiante.

f.  Estas disposiciones no son aplicables para los NRCS de préacticas preprofesionales laborales y/o de
servicio comunitario.

9. ASPECTOS A CONSIDERARSE EN LA PLANIFICACION ACADEMICA

a. Las configuraciones en el proceso de matricula se realizaran considerando el periodo académico y la
parte de periodo, segun corresponda.

b. La capacidad maxima por aula, determinara la Universidad, de acuerdo a su disponibilidad.

c. La creacién de los NRC’s de las asignaturas u horas de practicas preprofesionales laborales y/o de
servicio comunitario se lo realizara de acuerdo al catalogo y codificacion de las mallas curriculares
vigentes de cada una de las carreras, equivalencias, prerrequisitos, restricciones de campus y campo de
estudio, modalidad, horarios. Las asignaturas con uso de aula y laboratorio planificaran dos paralelos
(NRC) ligados, considerando la oferta académica vigente de todas las carreras de las modalidades
existentes a los que presta servicio.

d. Previo al inicio de la matriculacion la Unidad de Apoyo a la Formacién Académica verificard que los
prerrequisitos y los cupos se encuentren debidamente registrados en cada NRC de cada asignatura u
horas de practicas preprofesionales laborales y/o de servicio comunitario.

e. Paralas practicas preprofesionales:

1) Los NRCs de las practicas preprofesionales laborales y de servicio a la comunidad se crearan
considerando el Plan de Préacticas Preprofesionales de cada carrera, de acuerdo a los siguientes
criterios:

a) Para los estudiantes que iniciaron el proceso de practicas laborales y/o de servicio
comunitario antes del inicio del periodo SII-2023, y que no fueron matriculados en el
SII-2024, se creara un NRC y en la parte de horas de cobro se colocara 0 (cero).

b) Para los demas casos se deberan crear NRC's y en la parte de horas de cobro se
debera colocar el nimero de horas de acuerdo a lo establecido por su malla.

2) Los NRCS correspondientes a las horas de practicas preprofesionales laborales y de servicio
comunitario no tendran un cupo minimo ni maximo de estudiantes, no requeriran seguimiento al
Silabo, no deberan estar asignados a una area de conocimiento especifica, no tienen horario
establecido, no tienen componentes de docencia ni practico experimental y deberan tener un
solo componente, en donde se registrara la calificacién final de la ejecucién de las actividades
correspondientes.  Ademas, las aulas virtuales deberan tener correspondencia con el
componente creado.

LINEAMIENTOS PARTICULARES
1. Unidad de Comunicacién Social

a. Proporcionar a los estudiantes y publico en general, a escala nacional, a través de los diferentes medios
de comunicacion disponibles, toda la informacién relacionada con el proceso de matriculas de las
Carreras de Tercer Nivel Técnico — Tecnoldgico y de Grado, asi como de Idiomas.

b. Publicar e informar por los diferentes medios de comunicacién que cuenta la Universidad, el respectivo
calendario académico de las Carreras de Tercer Nivel Técnico — Tecnolégico y de Grado, asi como de
Idiomas.

c. En Coordinaciéon con la Unidad Financiera de la Universidad, publicara en todos los medios de
comunicacion disponibles los plazos y métodos de pago de matriculas por pérdida de gratuidad.

2. Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (UTIC)

a. Verificar la configuracion en el sistema académico, a nivel de catalogo tomando en cuenta el limite de dos
repeticiones por asignatura para los estudiantes, tanto para evaluacion como para reconocimiento por
redisefio.

b. Al cierre del periodo académico ordinario inmediatamente anterior, insertar los atributos de pérdida de
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p.

gratuidad parcial o total a los estudiantes que reprobaron asignaturas u horas de practicas
preprofesionales laborales y/o de servicio comunitario segun corresponda, asi como los estudiantes que
superaron el 30% de los créditos u horas reprobadas en su historial académico, que perderan la
gratuidad de manera total hasta su titulacion.

Al cierre del periodo académico ordinario inmediatamente anterior, marcar los impedimentos académicos
a los estudiantes que contabilicen segundas o terceras matriculas, asi como los impedimentos
(restricciones) econdmicas u otros que fueren solicitados por las unidades de la Universidad,
considerando la reglamentacion vigente.

Colocar un impedimento con la observacion “No uso de cupo”, para aquellos estudiantes que aprobaron
el curso de nivelacion y no se matricularon en primer nivel de carrera en los dos periodos académicos
siguientes; si el estudiante no hace uso del cupo por los dos periodos académicos, se colocara la
observacion de “cupo inactivo”.

Al cierre del periodo académico ordinario inmediatamente anterior, marcar los impedimentos académicos
a los estudiantes que hayan agotado la tercera matricula y la hayan reprobado.

Supervisar y garantizar durante todo el proceso de matriculas la funcionalidad del sistema integrado de
informacién (MiEspe) segun el calendario de matriculas, para lo cual debera realizar la solicitud de
ampliacién de recursos, afinamiento de la base de datos, validacién de configuracion del sistema;
ademas de realizar el monitoreo y soporte tecnologico.

Verificar a través del sistema académico que las asignaturas u horas aprobadas en periodos anteriores
no puedan ser registradas como matriculadas en el periodo académico actual.

Brindar el soporte necesario para que el sistema se encuentre funcionando durante el periodo de
matriculas y respaldar la informacién del registro de matriculas diario, a fin de garantizar que no se pierda
por ninguna causa dicha informacion.

Configurar una opcion de busqueda en el portal MiEspe, de la asignatura u horas de préacticas
preprofesionales laborales y/o de servicio comunitario (NRC) por campus y modalidad, “Busqueda de
NRC’s”; los paralelos de las asignaturas u horas de practicas preprofesionales laborales y/o de servicio
comunitario (NRC's) deberan detallar el nimero de cupos existentes y esta informacion debera estar
actualizada en linea, de tal forma que los paralelos de las asignaturas u horas de practicas
preprofesionales laborales y/o de servicio comunitario (NRC’s) que ya no tengan cupos proporcione el
mensaje de “cupos llenos”. Publicar en el portal institucional de la Universidad, en la seccion respectiva la
oferta de cada carrera, las mallas remitidas por los directores de carrera, para ello en caso de ser
necesario, coordinar con la Unidad de Comunicacién Social.

Asignar el acceso al sistema BANNER al personal de la Unidad de Registro (Secretarios Académicos) y
otras unidades necesarias, para llevar a cabo el proceso de matriculacién de estudiantes de acuerdo con
el calendario de matriculas; cualquier coordinacion adicional se debe realizar con la Unidad de Registro o
demas unidades competentes.

Habilitar en el portal MiEspe, la opcidn para el registro de matricula por Web, para los estudiantes de las
Carreras de Tercer Nivel Técnico — Tecnolégico y de Grado y de la suficiencia del idioma extranjero; de
acuerdo con las fechas establecidas y que se publicaran en el mismo portal.

Habilitar dentro del portal MiEspe, la opcidn para el registro de matricula por web, para los estudiantes de
tercera matricula, para esto el estudiante debera realizar su matricula via Web de acuerdo al dia que le
corresponda de acuerdo al cronograma de matriculas.

Habilitar en el portal MiEspe, en la opcion Servicios/Formularios, los diferentes formatos de matricula que
se emplearan el momento en que los estudiantes se matriculen de forma manual, a fin de que el
estudiante pueda concretar su proceso.

Coordinar con la Unidad Financiera la habilitacién de los accesos para el pago de matricula a partir de la
fecha establecida en el calendario respectivo.

Generar los reportes que permitan a los diferentes actores del proceso, monitorear el cumplimiento de la
planificacion académica, a través de auditorias en el sistema, como: cambios de horario, cambio de
sede, nimero de cupos, etc. y de la planificacion académica total y por departamentos.

Parametrizar el sistema de cobros por pérdida de gratuidad con la finalidad de que el mismo sea de
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acuerdo a los aranceles establecidos por la Universidad.

3. Vicerrectorado Académico General - VAG

a.

Someter a conocimiento y resolucién del Consejo Académico, las solicitudes de matriculas especiales,
remitidas por los directores de carrera, a través del Vicerrectorado de Docencia.

4. Vicerrectorado de Docencia - VDC

a.
b.

Supervisar la aplicacion del presente instrumento.

Previo al inicio del proceso de registro de matriculas via web, disponer a las carreras la revisién de sus
procesos previos al inicio de la matriculacién, en dicha revision participara la UAFA (encargada de la
planificacién a nivel de catalogo de asignaturas), coordinador de docencia de cada Departamento
(responsable de la generacion de NRC's y restricciones) y director de carrera (responsable de la malla
curricular de la carrera), este proceso debera ser verificado mediante la elaboracion de un informe de
cumplimiento, presentado por el director de departamento al Vicerrectorado de Docencia el
cumplimiento.

Previo al inicio del proceso de matriculas, disponer a la UDED, la coordinacién con las instancias
correspondientes (direcciones de carrera), para que se actualice o complete la informacion relacionada a
costos y reglas de cobro para su posterior aprobacién en el HCU.

Monitorear la ejecucion del proceso de registro de matricula, resolver posibles imprevistos y adoptar los
correctivos necesarios, para garantizar el cumplimiento de los objetivos propuestos.

Receptar la documentacion de las solicitudes de matriculas especiales con el informe justificativo y su
respectiva documentacion, remitida por los directores de carrera vy, previa verificacion del Vicerrectorado
de Docencia, de ser el caso, canalizar al Consejo Académico.

Al finalizar los periodos de matriculas ordinarias y extraordinarias, disponer a los directores de carrera
con un plazo maximo de 3 dias habiles, la presentacién de un Informe con la auditoria del registro de
matricula, con la finalidad de detectar anormalidades/novedades en el proceso, como: casos en que el
estudiante hubiere registrado su matricula en otra modalidad, campo o &rea de conocimiento que no
corresponda a la malla curricular (por ejemplo: Algebra CHUM por Algebra CADM), matriculas sin haber
aprobado los prerrequisitos 0 no corresponda al régimen que esta cursando, matriculas extras a las de
terceras matriculas, etc. El Informe entregado servira para que el Vicerrectorado de Docencia disponga
las acciones correctivas que correspondan, segun cada caso.

5. Unidad de Registro - UREG

a.
b.

Realizar la planificacién, ejecucidn del proceso de registro de matricula.
Publicar el lineamiento y su cronograma para el proceso de matriculacién de los estudiantes, en cada
periodo académico ordinario, en el portal de la Unidad, (https://ureg.espe.edu.ec/).
Difundir el presente lineamiento a los Departamentos, Carreras y Unidades participantes en el proceso.
Monitorear el cumplimiento de las actividades de registro de matricula y apertura de expediente para los
estudiantes nuevos de cada una de las carreras, de acuerdo al cronograma establecido.
Al finalizar el periodo de matriculas para cada periodo académico ordinario la UREG, debera realizar un
proceso de verificacion y registro de matriculas, a fin de determinar el cumplimiento a lo dispuesto en el
presente instrumento.
Para los estudiantes que no cancelen de acuerdo a las fechas del calendario se eliminara su registro de
matricula.
A través del secretario académico:
1) Registrara el periodo de catélogo correspondiente;
2) Verificara que tenga la cohorte y atributos por pérdida de gratuidad por mas de dos cambios en las
curriculas respectivas y cualquier otro atributo por perdida de gratuidad.
3) Todo cambio serd comentado y documentado en SGASTDN del estudiante con la informacion
correspondiente y se archiva la documentacién en fisico en el portafolio del estudiante.
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4)

Para cambio de malla, se actualizara la curricula, siempre y cuando el director de carrera lo autorice
a través del sistema documental quipux, en el mismo debera anexar la solicitud de cambio
entregado por el estudiante, el récord académico y la malla curricular que seguira el estudiante. En
caso de que el cambio es de la malla de régimen por créditos a la malla de régimen horas, el
reconocimiento de las asignaturas u horas de préacticas preprofesionales laborales y de servicio
comunitario se registraré de forma manual, para lo cual se remitira a la UREG, adjuntando el listado
de las asignaturas u horas de préacticas preprofesionales laborales y de servicio comunitario que
seran reconocidas con las calificaciones de las asignaturas aprobadas, asignaturas (no aprobadas)
y horas de practicas preprofesionales laborales y de servicio comunitario (aprobadas y no
aprobadas), elaborado de acuerdo al Plan de transicidn de la carrera (aprobado por el Consejo de
Carrera desde que se realizé el proceso de ajuste curricular).

Para el procedimiento de reconocimiento manual y su respectivo registro, los Secretarios
Académicos, deberan, previamente, observar lo determinado en la normativa legal nacional,
reglamentos, instrumentos y disposiciones de la Universidad.

El registro de matriculas se realizard Unicamente los dias sefialados en el cronograma, verificando
previamente que la documentacion de respaldo se encuentre completa (de acuerdo con la normay
este instrumento).

Validar el cumplimiento del puntaje requerido (en la prueba “Acceso a la Educacion Superior”) y
demas requisitos reglamentarios para el proceso de cambio de carrera, previo a iniciar el proceso de
homologacidn.

Revisar que los estudiantes tengan registrado conforme con las condiciones y documentacién de
sustento los atributos de gratuidad o pérdida de gratuidad, en los casos que corresponda registrar o
modificar, en el sistema académico los atributos de gratuidad o pérdida de gratuidad de acuerdo con
la normativa vigente, conforme el presente cuadro:

CLASIFICACION DE ATRIBUTO DESCRIPCION DE ATRIBUTO CON EL QUINTIL
ATRIBUTOS ACTUAL CORRESPONDIENTE

AC

ccQ1 Con gratuidad mas del 60% quintil 1
GR

CGQ2 Con gratuidad més del 60% quintil 2

CGQ3 Con gratuidad més del 60% quintil 3

CGQ4 Con gratuidad més del 60% quintil 4

CGQ5 Con gratuidad més del 60% quintil 5

AP

PGQ1 Pierde gratuidad 30% definitiva quintil 1

GR PGQ2 Pierde gratuidad 30% definitiva quintil 2

PGQ3 Pierde gratuidad 30% definitiva quintil 3

PGQ4 Pierde gratuidad 30% definitiva quintil 4

PGQ5 Pierde gratuidad 30% definitiva quintil 5

AA

AGQ1 Autorizado gratuidad ultimo nivel quintil 1

GR
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CLASIFICACION DE ATRIBUTO DESCRIPCION DE ATRIBUTO CON EL QUINTIL
ATRIBUTOS ACTUAL CORRESPONDIENTE
AGQ2 Autorizado gratuidad Ultimo nivel quintil 2
AGQ3 Autorizado gratuidad ultimo nivel quintil 3
AGQ4 Autorizado gratuidad Ultimo nivel quintil 4
AGQ5 Autorizado gratuidad ultimo nivel quintil 5
2CQ1 Alumno con segunda carrera quintil 1
A2CA
2CQ2 Alumno con segunda carrera quintil 2
2CQ3 Alumno con segunda carrera quintil 3
2CQ4 Alumno con segunda carrera quintil 4
2CQ5 Alumno con segunda carrera quintil 5

9) Cambiara el atributo de pérdida de gratuidad, por el de gratuidad, cuando los directores de carrera 'y
la Unidad de Bienestar Universitario analicen y tramiten solicitud de gratuidad de estudiantes
matriculados en menos del 60% de créditos u horas del nivel correspondiente, de acuerdo con el
Reglamento para garantizar el cumplimiento de la gratuidad de la Educacion Superior Publica. Esto
se aplicara unicamente a los estudiantes que pasaron del redisefio al ajuste curricular y cursan una
primera carrera.

10) En caso de que el estudiante se encuentre en el Gltimo nivel de su malla curricular, realizara el
registro de gratuidad, a peticién del director de carrera, quien luego del analisis del CAPP, y de
encontrarse cursando el periodo académico de culminacion de estudios, hara el requerimiento
mediante memorando.

6. Unidad de Apoyo a la Formacion Académica - UAFA

a.

Crear en el sistema académico, para cada periodo académico ordinario el periodo académico
correspondiente a: idiomas, grado, titulacién y actualizacién de conocimientos con sus respectivas partes
del periodo académico.

Controlar la asignacién de aulas para los Departamentos con sus Carreras en la Sede Matriz de la
Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE, en funcién a la capacidad disponible.

Verificar en conjunto con los directores de carrera la codificacion a nivel de catalogo, en el sistema
académico de las asignaturas y horas de practicas preprofesionales laborales y de servicio comunitario
de las carreras de la modalidad presencial y en linea.

Levantar los impedimentos académicos, bajo el procedimiento establecido en la reglamentacion vigente
para carreras modalidad presencial y en linea.

Configurar la totalidad de los codigos de asignaturas y/u horas de préacticas preprofesionales laborales y/o
de servicio comunitario nuevas, en base a las Resoluciones del Consejo de Carrera, Régimen por horas,
sin colocar equivalencias.

Generar los componentes para todos los parciales en los paralelos (NRC’s) de las asignaturas de los
periodos académicos respectivos; para las carreras modalidad presencial y en linea deberén configurar
con las fechas de inicio y cierre para el registro de calificaciones en cada uno de los componentes,
incluyendo los del curso de nivelacion de las carreras. En el caso de los NRCs correspondientes a las
horas de practicas preprofesionales laborales y de servicio comunitario deberén tener un solo
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componente, en donde se registrard la calificacion final de la ejecucién de las actividades una vez
cumplidos los requisitos establecidos por la Unidad de Gestién de Vinculacion con la Sociedad.

Entregar los listados de los alumnos nuevos promovidos a primer nivel, a todos los directores de carrera
para que procedan con el proceso de matricula.

Generar las aulas virtuales, requeridas en todas las modalidades. En el caso de las practicas
preprofesionales laborales y de servicio comunitario, el aula virtual deberéa tener correspondencia con el
NRC creado en lo que respecta a un solo componente calificable.

Habilitar el acceso a las aulas virtuales, exclusivamente a docentes y estudiantes de todas las
modalidades.

7. Directores de Departamento - Coordinador De Docencia

a.

Crear los paralelos de las asignaturas (NRC’s) de sus respectivas areas de conocimiento,
correspondientes a la planificacién académica, para cada periodo académico ordinario, considerando la
planificacion académica a nivel de catalogo, verificacion de equivalencia a nivel de paralelo de la
asignatura (NRC) y asignacién de aulas, cupos y docentes, para todas las modalidades, tomando en
cuenta todas las mallas curriculares vigentes de las carreras que contengan asignaturas ofertadas por el
Departamento.

En el caso de los NRCs correspondientes a las horas de practicas preprofesionales laborales y de
servicio comunitario se considerara lo que se establece en los lineamientos generales, numeral 9, literal
€.

Disponer y coordinar con la Unidad de Registro, la creacion de los paralelos de las asignaturas y/u horas
de practicas preprofesionales laborales y de servicio comunitario (NRC’s), en la parte de periodo
respectivo, en los periodos académicos para tercer nivel técnico-tecnoldgico y de grado en la modalidad
presencial y en linea.

La planificacién y creacion de paralelos de las asignaturas (NRC's) debera regirse a las franjas horarias
establecidas verificando que existan restricciones por carrera y campus de estudio, ademas verificar la
configuracién de prerrequisitos con equivalencias por cambio de malla. A fin de optimizar la capacidad de
aulas; en la Sede Matriz, se podran asignar aulas luego de la culminacion del periodo de matriculas
ordinarias.

Con base a la informacién proporcionada por los directores de carrera, sobre el analisis del niumero de
estudiantes, realizaran en lo posible en franjas comunes, a nivel departamental, sin afectar la
planificacion de las carreras. En asignaturas que son exclusivas para una o varias carreras, se incluira
restriccion de campus y de campo de estudio, para ello se considerara la parte de periodo especifico. En
las asignaturas institucionales se deberan colocar unicamente las restricciones de campus de estudio.

Validar todos los paralelos de las asignaturas (NRC’s), de segundo a noveno nivel que estén creados con
las respectivas restricciones y aperturados con los cupos a su maxima capacidad, a fin de garantizar el
desarrollo adecuado del proceso de matricula web.

De acuerdo al cronograma establecido verificara, en el sistema académico, que se encuentre completa la
configuracién de la planificacién académica para todos los campus, a nivel de catalogo y paralelo de la
asignatura (NRC): revision de asignaturas de acuerdo al catalogo y codificacion de las mallas curriculares
vigentes en las carreras, prerrequisitos, restricciones de campus y campo de estudio, modalidad,
horarios, que las asignaturas con uso de aula y laboratorio planifiquen dos paralelos de la asignaturas
(NRCs) ligados (de tal forma que permitan una adecuada distribucion de aulas), entre otras; considerando
la oferta académica vigente de todas las carreras de las modalidades existentes a los que presta servicio.
De acuerdo al cronograma establecido verificara, en el sistema académico, que se encuentre completa la
configuracién de la planificacion académica para todos los campus, a nivel de catalogo y paralelo de las
horas de practicas preprofesionales laborales y de servicio comunitario (NRCs): revisién de acuerdo al
catalogo y codificacion de las mallas curriculares vigentes en las carreras, prerrequisitos, restricciones de
campus, entre otras; considerando la oferta académica vigente de todas las carreras de las modalidades
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existentes a los que presta servicio.

En coordinacién con los directores de carrera, creara los paralelos de las asignaturas (NRC's) del primer
nivel, que se asignan a los estudiantes nuevos y repetidores, para su matricula.

Colocar en cero los cupos para las asignaturas de primer nivel de todas las carreras y habilitar los
mismos a partir de la fecha de matriculacién de los estudiantes de primer nivel de carreras.

Se debera utilizar la capacidad maxima por aula-laboratorio; el minimo permitido es de 15 estudiantes por
aula-laboratorio. En caso de requerir abrir un paralelo de la asignatura (NRC) con un numero inferior al
minimo establecido, se debera solicitar la autorizacion al Vicerrectorado de Docencia.

Para las asignaturas institucionales, que se imparten en la modalidad virtual, en el caso de existir
paralelos de las asignaturas (NRC’s) que tengan menos de la capacidad maxima (50 estudiantes), se
redistribuye o unifica a los estudiantes en los paralelos de las asignaturas (NRC’s) hasta llegar su
capacidad maxima de 50 estudiantes, en ningun caso se incrementara un estudiante al nimero antes
indicado, a fin de no afectar la carga horaria del Docente.

Se considerara un nimero minimo de estudiantes por NRC de 15 y un maximo de acuerdo a la capacidad
del aula en la modalidad presencial. Para las asignaturas de las carreras en linea el nimero de
estudiantes por aula es de minimo 40 y maximo 55. Y para el uso de los laboratorios, dependera de la
capacidad del mismo. Esta disposicién no es aplicable para los NRC's de practicas preprofesionales
laborales y/o de servicio comunitario.

El flujp ESPECURSO, debe quedar habilitado durante el proceso de matriculas, para la creacién de
NRC'S.

Con el reporte de auditoria de matricula obtenido de MiEspe, revisara el total de estudiantes matriculados
en los diferentes paralelos de las asignaturas u horas de practicas preprofesionales laborales y de
servicio comunitario (NRC’s), analizara los resultados y el cumplimiento de los lineamientos difundidos
por el Vicerrectorado de Docencia.

En caso de que la modificacion involucra el paralelo de la asignatura (NRC’s), de asignaturas de la
Modalidad de Educacion en linea, el director de la Departamento deberd comunicar al director de la
UAFA, para que disponga la actualizacion de las aulas virtuales, de acuerdo con el registro de matricula.
De ninguna manera podra solicitar cambios individuales.

En caso de que, al momento de las matriculas se presenten problemas de errores de configuracién, de
campo de estudio, de campus, de prerrequisitos, de cupos u otros; deberan atender a la brevedad posible
las solicitudes de los estudiantes, en coordinacion con la UAFA, los directores de: Departamentos y
carrera segun corresponda.

Verificar que no se creen paralelos de las asignaturas (NRC's) innecesarios con iguales franjas horarias y
con nimero inferior de estudiantes al maximo permitido y que tampoco se dividan, sin razén alguna, y sin
alcanzar la capacidad fisica maxima. Al finalizar los procesos de matricula se deberan inactivar o eliminar
los paralelos de las asignaturas (NRCs) que no han sido ocupados.

8. Directores de Carrera

a. Para elaborar los horarios de clase, deberan coordinar con los diferentes departamentos, considerando
que la planificacion es departamental.

b. Solicitar a los departamentos correspondientes la creacién de paralelos de las asignaturas (NRC’s),
conforme las fechas establecidas por la unidad o autoridad competente.

c. Para primer nivel organizara los horarios por bloques compactos para estudiantes nuevos, luego remitir a
la UREG los paralelos de las asignaturas (NRC’s) por bloque, para su respectiva matricula por parte de
los secretarios académicos.

d. Entregaran a la UREG, los listados de los estudiantes que aceptaron el cupo a primer nivel (firmado),
para el registro de la matricula manual, por parte de cada secretario académico de las carreras, de
acuerdo a cronograma establecido.

e. En caso de que, al momento de las matriculas se presenten problemas de errores de configuracion de
equivalencias, u homologaciones de asignaturas, de campo de estudio, de campus, de prerrequisitos, de
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cupos u otros; deberan atender a la brevedad posible las solicitudes de los estudiantes, en coordinacion
con la UAFA y los Directores de Departamento, segln corresponda.

Revisar y autorizar los formularios de tercera matricula conforme al cronograma.

En caso de que, al momento de las matriculas correspondientes relacionados a las horas de practicas
preprofesionales y/o servicio comunitario, se presenten problemas de prerrequisitos u otros; deberan
atender a la brevedad posible las solicitudes de los estudiantes, en coordinacion con la UAFA 'y UGVS
segun corresponda.
En coordinacion con los departamentos, revisar que los paralelos de las asignaturas y/u horas de
practicas preprofesionales y/o servicio comunitario (NRC's) creados, correspondan a los cédigos de las
mallas curriculares vigentes en las carreras, por régimen de créditos y por horas.
Previo a dar atenciéon a cualquier solicitud de los estudiantes, revisar que no registren impedimento
econdmico, en caso de tenerlo, requerir que el estudiante cumpla con la obligacion, para lo cual se tendra
en cuenta lo determinado en el Art. 183 del Reglamento de Régimen Académico de la Universidad de las
Fuerzas Armadas — ESPE, asi como lo determinado por el Honorable Consejo Universitario. (Del
Procedimiento para levantar impedimentos académicos de matriculas)
Tramitar la autorizacion o levantamiento de impedimentos académicos, a través de la Direccion de Apoyo
a la Formacién Académica (UAFA), segln corresponda, adjuntando la documentacion correspondiente,
de acuerdo con la normativa vigente, en las fechas determinadas en el calendario de actividades
académicas, utilizando el formulario para levantamiento de impedimentos.
Receptar y analizar las solicitudes de matriculas especiales (formato disponible en el
https://ureg.espe.edu.ec/formularios/), observando los plazos determinados en el calendario académico,
remitir al Vicerrectorado de Docencia, mediante memorando, dicha solicitud acompafiada de la respectiva
documentacion de respaldo. En dicho memorando, se hara constar:
1) Datos de identificacion del estudiante;
2) No registrar matriculas ordinarias o extraordinarias en ninguna asignatura por parte del solicitante;
3) Los paralelos de las asignaturas (NRC's) en los que se debe matricular al estudiante (previa
verificacion de existencia de cupo);
4) La solicitud debe contar con la firma de autorizacion del director de carrera. Dicha solicitud debera
ser atendida en un término no mayor a 48 horas.
De encontrar inconsistencias en el récord académico o alguno de los reportes del sistema de gestion
académica, del estudiante, reportaré al Departamento al que pertenecen las asignaturas, para que se
tramite a la UAFA la correccion en las equivalencias, prerrequisitos y en el caso de que se trate de
configuracion del CAPP o del cumplimiento de malla, deberan actualizar el periodo de catélogo
correspondiente, a través del Workflow.
. Autorizar y remitir mediante memorando dirigido a la Unidad de Registro, el tramite de principalizacion de
curricula por: cambio de malla, cambio de carrera, cambio de campus o reingreso; conforme al
procedimiento establecido para el tramite y a la normativa vigente, indicando el periodo de catalogo que
corresponda, a partir de la implementacién de las mallas curriculares redisefiadas.
Tramitar los registros de asignaturas y/u horas de practicas preprofesionales y/o servicio comunitario por
cambio de malla (en casos de reconocimiento y cambio de carrera, para lo cual, mediante memorando
dirigido a la Unidad de Registro, solicitara el respectivo registro manual.
Después del tercer dia una vez finalizado los periodos de matriculas ordinarias y extraordinarias,
entregaran al Vicerrectorado de Docencia una auditoria del registro de matricula de la informacion que se
puede obtener del reporte del sistema académico de MiEspe, con la finalidad de detectar los casos en
que el estudiante hubiere registrado su matricula en la modalidad, campo o area de conocimiento que no
corresponda a la malla curricular (ej. Algebra CHUM por Algebra CADM), o sin haber aprobado los
prerrequisitos 0 no corresponda al régimen que ésta cursando y ademas para verificar que los
estudiantes que tengan asignaturas u horas de préacticas preprofesionales laborales y de servicio
comunitario reprobadas, se hayan matriculado en ellas. Las novedades encontradas seran reportadas
con un informe, al Departamento y de ser necesario al Vicerrectorado de Docencia para que se
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dispongan las acciones correctivas que correspondan, segun cada caso; de acuerdo con los reportes que
se encuentran en planificacién, conforme al literal f) de los lineamientos particulares del Vicerrectorado de
Docencia.

Con el reporte de auditoria de matricula obtenido de MIESPE, revisaran el total de estudiantes
matriculados en los diferentes paralelos de las asignaturas u horas de préacticas preprofesionales
laborales y de servicio comunitario (NRCs), analizaran que se encuentren matriculados en los paralelos
de las asignaturas u horas de practicas preprofesionales laborales y de servicio comunitario (NRCs) de
acuerdo al régimen que les corresponda y no sobrepasen el nimero de créditos u horas maximos de
acuerdo a la malla. De ser necesario realizar algun cambio, en coordinacién con los respectivos
Departamentos, realizaran la solicitud de cambio de paralelo de la asignatura (NRC) a la Unidad de
Registro, previa oportuna comunicacién y aceptacion de los estudiantes, y verificando que no se genere
conflicto con el horario del estudiante, esto se lo debe realizar al finalizar las matriculas ordinarias y
extraordinarias. En el caso de practicas preprofesionales laborales y de servicio comunitario el cambio se
lo realizara en coordinacién con el Coordinador de Practicas Preprofesionales, el Coordinador de
Vinculacion con la Sociedad y el estudiante.

Analizar y tramitar solicitudes de gratuidad de estudiantes matriculados en menos del 60% del nivel
correspondiente por cambio de malla de redisefio a reajuste curricular, de acuerdo con el Reglamento
para garantizar el cumplimiento de la gratuidad de la Educacién Superior Publica, el director de carrera
enviara a la UREG el quipux, también se tramitaran de esta forma, los casos en los que el estudiante se
encuentre cursando el Ultimo nivel.

En caso de que el estudiante se encuentre en el Ultimo nivel, realizaran el analisis del CAPP, y de
encontrarse cursando el periodo académico de culminacién de estudios, mediante memorando,
comunicaran este particular a la Unidad de Registro, para que se registre en el sistema académico.
Solucionar de manera inmediata cualquier problema de matriculas en el que se encuentre el estudiante, y
coordinar con las unidades respectivas.

Verificar que, en el portal institucional de la Universidad, se encuentren publicadas las mallas con los
respectivos cddigos de las asignaturas, régimen créditos y régimen horas, de acuerdo con lo aprobado
por el CES, caso contrario, las remitirdn a UTIC y a la Unidad de Comunicacion Social para que éstas
sean publicadas en el espacio determinado a la oferta de cada carrera.

Tramitar cambios de carrera a la malla ajustada vigente y reingresos de estudiantes de malla de régimen
créditos a la misma malla, PAC o para titulacién, solamente si las asignaturas que le faltan para culminar
se encuentren activas o existan asignaturas equivalentes en el régimen horas.

Garantizar que la parametrizacién del CAAP se encuentre debidamente actualizada de acuerdo a las
mallas vigentes

De requerir principalizar la curricula y actualizacion del periodo de catéalogo, por cambio de malla, cambio
de carrera 0 activar la misma por reingreso, el director de carrera, analizara la documentacion y peticién
del estudiante, previa autorizacion a los Secretarios Académicos, para que realicen la modificacion
requerida, previa verificacion del cumplimiento de la normativa de Reglamento de Régimen Académico
del CES (RRA).

Adicionalmente, se verificara impedimentos académicos 0 econdmicos y que se encuentre completa la
documentacion de respaldo, con la respectiva autorizacion del director de carrera, en la que sefialara la
curricula a la que corresponda.

El director de carrera, realizara la auditoria de matricula en el sistema banner, de estudiantes con tercera
matricula, y enviara a la UREG, el listado de las asignaturas u horas de practicas preprofesionales
laborales y de servicio comunitario ( NRC), para la eliminacion de los registros de las asignaturas u horas
de practicas preprofesionales laborales y de servicio comunitario que no les corresponda tomar.

9. Coordinadores de Practicas Preprofesionales y de Vinculacion con la Sociedad

El coordinador de vinculacion con la sociedad, hasta el 21 de marzo, remitira mediante memorando al
coordinador de préacticas preprofesionales de la carrera el “Rgt practicas preprofesionales servicio
comunitario V2" (formato disponible en el Sistema de gestion de calidad/Formatos de
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Vinculacién/Practicas preprofesionales) a fin de que éste elabore el Plan de Practicas Preprofesionales
de la Carrera.

El coordinador de practicas preprofesionales de la carrera remitira mediante memorando, hasta el 24 de
marzo, el Plan de practicas preprofesionales debidamente legalizado a la UGVS con copia al director de
departamento, director de carrera, coordinador de docencia y coordinador de vinculacion.

Los coordinadores de practicas preprofesionales, vinculacion junto con el director de carrera difundiran, a
partir del 24 de marzo, el Plan de practicas preprofesionales de la carrera a los estudiantes.

Gestionar lo que se sefiala en las disposiciones generales de este documento.

Cumplir con las disposiciones que emita el Vicerrectorado de Investigacion, Innovacion y Transferencia
de Tecnologia para elaborar el Plan de Practicas Preprofesionales.

10. Unidad de Bienestar Universitario -UBUN

a.

Difundir por los medios de comunicacion de la Universidad a los estudiantes y conforme a la normativa
vigente, la informacion relacionada con becas académicas y ayudas socioecondmicas, de acuerdo a un
calendario.

Ingresar al sistema de gestion académica, las becas académicas y ayudas socioecondémicas de los
estudiantes que hubieren obtenido dicho beneficio, previo al proceso de matricula, conforme a las fechas
establecidas en el calendario académico.

11. Vicerrectorado Administrativo - VAD

a.

Supervisar la aplicacion del presente lineamiento, de acuerdo a las competencias de sus unidades.

12. Unidad de Talento Humano - Sistema Integrado De Salud - UTHM - SIS

a.

C.

Proporcionar a los estudiantes toda la informacion relacionada con la recepcidn/elaboracion de los
examenes médicos: fechas y horarios de atencién, tipo de exdmenes, entre otros.

Emitir una certificacion de qué tipo relacionada con la presentacion de exdmenes médicos, de acuerdo
con la reglamentacién de estudiantes vigente, en los casos en que los estudiantes la soliciten.

Validar, en caso de ser pertinente para tramites de matricula especial, los certificados médicos
presentados por los estudiantes, en caso de no provenir del sistema integrado de salud publica, cuando
asi lo requieran los estudiantes. Dicha validacion debera ser atendida en un término no mayor a 48 horas.

13. Unidad Financiera - UFIN

a.

Coordinar con las UTIC’s el proceso de configuracién de las reglas de cobro en el sistema académico,
para las mallas curriculares por créditos y por horas de todos los periodos vigentes; para que al momento
de registrar una matricula por parte de un estudiante que haya perdido la gratuidad, se generen
automaticamente los recargos correspondientes, de acuerdo con todas las causales establecidas en la
Ley Orgénica de Educacién Superior (LOES) y su respectivo Reglamento, el Reglamento para Garantizar
el Cumplimiento de la Gratuidad de la Educacién Superior Publica, y demés normativa interna y nacional,
que corresponda.

Coordinar con la Unidad de Registro, antes del inicio de matriculas, la tabla con los atributos
diferenciados que deben colocar por pérdida de gratuidad, para los distintos tramites individualizados de:
cambios de carrera, convalidaciones, matriculas de segunda carrera, entre otros; observando la
normativa vigente.

Coordinar el cruce de informacién de los registros de matriculas con valores a pagar por concepto de
pérdida de gratuidad, entre las UTICs y la Unidad de Registro, una vez terminado el plazo de matriculas
extraordinarias y finalmente una vez terminado el proceso de retiros voluntarios.

Publicar la informacién de valores de aranceles y matricula, formas y sitios de pago, en coordinacién con
Comunicacion Social, a fin de respetar el calendario académico.

Habilitar los medios y canales de recaudacion para el pago de matricula conforme las fechas establecidas
en el calendario académico.

Debera considerar las fechas establecidas en el calendario académico, para pagos de matriculas
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ordinarias, asi como de matriculas extraordinarias y especiales.

Publicar las tablas con los costos de las carreras y aranceles.

Tramitar solicitudes de levantamiento de impedimentos econdmicos presentados por los estudiantes, en
un término no mayor a 48 horas.

En coordinacién con la Unidad de Comunicacion Social realizar la difusion a la comunidad universitaria
que los alumnos que tienen valores a pagar por perdida de gratuidad, debiendo, los estudiantes, cancelar
en los plazos establecidos de acuerdo con el calendario académico.

14. Unidad de Seguridad Integrada - USIN

a. Publicary socializar a través de la Unidad de Comunicacién Social el cronograma de carnetizacion.
b. Realizard la carnetizacién para todos los estudiantes nuevos que no hayan sido carnetizados
anteriormente, de las carreras de la modalidad presencial y en linea.
c. Realizara las coordinaciones con la UTIC’s para el proceso de carnetizacion.
H. ANEXOS

1. ANEXO No. 01. “Planificacién del registro de matriculas de carreras de tercer nivel técnico-tecnoldgico y de grado,

en las modalidades de estudio presencial y en linea”.

2. ANEXO No. 02. “Planificacion del registro de matriculas: para el plan de actualizacién de conocimientos (PAC) y

unidad de titulacion (UTE) de carreras de licenciaturas, ingenierias y tecnologias (UGT)".
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Anexo de PAC UTE Grado
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