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UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO
CONSIDERANDOS

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador, articulo 343 primer inciso establece que, “El
sistema nacional de educacion tendra como finalidad el desarrollo de capacidades y
potencialidades individuales y colectivas de la poblacion, que posibiliten el aprendizaje, y la
generacion y utilizacién de conocimientos, técnicas, saberes, artes y cultura. El sistema
tendrd como centro al sujeto que aprende, y funcionard de manera flexible y dinamica,
incluyente, eficaz y eficiente.”;

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador, articulo 350 determina que, “El Sistema de
Educacion Superior tiene como finalidad la formacion académica y profesional con vision
cientifica y humanista; la investigacion cientifica y tecnolégica; la innovacion, promocién,
desarrollo y difusion de los saberes y las culturas; la construccion de soluciones para los
problemas del pais, en relacion con los objetivos del régimen de desarrollo”;

Que, la Ley Orgénica de Educacién Superior, articulo 18 literales c) y e) establecen que, “La
autonomia responsable que ejercen las instituciones de educacion superior consiste en: c)
La libertad en la elaboracion de sus planes y programas de estudio en el marco de las
disposiciones de la presente Ley; y, e) La libertad para gestionar sus procesos internos”;

Que, laLey Organica de Educacion Superior, articulo 71 determina que, “El principio de igualdad
de oportunidades consiste en garantizar a todos los actores del Sistema de Educacion
Superior las mismas posibilidades en el acceso, permanencia, movilidad y egreso del sistema,
sin discriminacion de género, credo, orientacion sexual, etnia, cultura, preferencia politica,
condicion socioeconomica, de movilidad o discapacidad.(...)”

Que, laLey Orgénicade Educacion Superior, articulo 84 establece que, “Los requisitos de cardcter
académico y disciplinario necesarios para la aprobacién de cursos y carreras, constaran en
el Reglamento de Régimen Académico, en los respectivos estatutos, reglamentos y demas
normas que rigen al Sistema de Educacidén Superior. Solamente en casos establecidos
excepcionalmente en la normativa interna, un estudiante podrd matricularse hasta por
tercera ocasion en una misma materia o en el mismo ciclo, curso o nivel academico”;

Que, el Reglamento del Régimen Académico, articulo 12 determina que, “Las IES podrin
implementar, adicionalmente, periodos académicos extraordinarios de minimo cuatro [4)
semanas hasta quince (15) semanas. En este periodo extraordinario se podra contratar al
personal académico y administrativo que se requiera segln la planificacion de las IES. No
se incluiran periodos académicos extraordinarios como parte de la oferta académica propia
de la carrera o programa aprobado, excepto en carreras o programas del campo de la salud,
de ser necesario; no obstante, los estudiantes pueden registrarse en periodos extraordinarios
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para adelantar su titulacion. Se exceptian las préacticas pre-profesionales y de servicio
comunitario, las mismas que si podran ser planificadas en periodos académicos
extraordinarios”.

Que, el reglamento ibidem, articulo 13 dispone que, “Las IES que se amparan en convenios
internacionales, de conformidad con el articulo 133 de la LOES, y aquellas de formacion
policial y militar, carreras en otras modalidades distintas a la presencial, o en el campo de
la salud, asi como los programas de posgrado; por su naturaleza, podran planificar sus
periodos académicos ordinarios y extraordinarios de manera autonoma de acuerdo con sus
necesidades y caracteristicas, Estas carreras y programas no estaran exentos del
cumplimiento de los demas requisitos establecidos en el presente Reglamento y demaés
normativa vigente” .

Que, el reglamento ut supra, articulo 87 establece que, “La matricula es el acto de caracter
académico administrativo, mediante el cual una persona adquiere la condicién de estudiante,
a través del registro de las asignaturas, cursos o sus equivalentes, en un periodo académico
determinado y conforme a los procedimientos internos de una IES. La condicion de
estudiante se mantendra hasta el inicio del nuevo periodo académico ordinario o hasta su

’

titulacion.’

Que, el reglamento ibidem, articulo 88 fija que, “(...) los siguientes tipos de matricula:

a) Matricula ordinaria.- Es aquella que se realiza en el plazo establecido por la IES para el
proceso de matriculacion, que en ninglin caso podra ser posterior al inicio de las actividades
académicas; b) Matricula extraordinaria.- Es aquella que se realiza en el plazo maximo de
15 dias posteriores a la culminacion del periodo de matricula ordinaria; y, ¢) Matricula
especial.- Es aquella que, en casos individuales excepcionales, otorga la institucion mediante
los mecanismos definidos internamente sus reglamentos, para quien, por circunstancias de
caso fortuito o fuerza mayor, debidamente documentadas, no se haya matriculado de manera
ordinaria o extraordinaria. Esta matricula se podréa realizar hasta dentro de los quince (15)
dias posteriores a la culminacion del periodo de matricula extraordinaria y se concedera
unicamente para cursar periodos académicos ordinarios.[...] "

Que, el reglamento referido, articulo 89 estatuye que, “Una IES podrd, de oficio o a peticién de
parte, declarar nula una matricula cuando esta haya sido realizada violando la ley y la

>

normativa aplicable.’

Que, el reglamento ibidem, articulo 90 insta que, “Un estudiante que curse una carrera podra
retirarse voluntariamente de una o varias asignaturas, cursos o sus equivalentes en un
periodo académico ordinario, en el plazo definido por la IES, contado a partir de la fecha
de inicio de las actividades académicas. En caso de retiro, no se contabilizara para la
aplicacidn de la regla de segunda o tercera matricula. En el cuarto nivel o de posgrado, el
retiro voluntario podra realizarse siempre y cuando no se haya cumplido mas del treinta por
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ciento (3070) de las horas del componente de aprendizaje en contacto con el docente de la
asignatura, curso o su equivalente. Los casos de retiro por situaciones fortuitas o de fuerza
mayor debidamente documentadas que impidan la culminacion del periodo académico, seran
conocidos y aprobados por la instancia correspondiente en cada IES en el momento que se
presenten. En caso de retiro voluntario y retiro por caso fortuito o fuerza mayor, la matricula
correspondiente a esta asignatura, curso o su equivalente, quedara sin efecto y no se
contabilizara para la aplicacion de lo establecido en el articulo 84 de la LOES referente a

>

las terceras matriculas y el articulo 90 del presente instrumento.’

Que, el reglamento ibidem, articulo 93 determina que, “Son los estudiantes que cursan sus estudios
con fines de titulacion y estdn matriculados al menos en el sesenta por ciento [60%) de todas
las materias u horas y/o créditos que permite su malla curricular en cada periodo. (...)"

Que, EI Reglamento de Facultades de la Universidad Estatal de Milagro articulo 11 establece que,
“[..] Las 720 horas por PAO resultan de multiplicar 16 semanas por una dedicacién de 45
horas por semana de un estudiante a tiempo completo [..]”.

Que, EI Reglamento de la Estructura Organizacional por Procesos de la Universidad Estatal de
Milagro articulo 115 establece las atribuciones y responsabilidades de la Secretaria General
son “/[..] j. Administrar los expedientes de los estudiantes; k. Coordinar las acciones
pertinentes para la ejecucion del proceso de matriculacién, a través del portal informatico
definido para tal efecto;[..] .

Que, EI Reglamento ibidem articulo 116 establece que, “La mision de la Gestion Documental es
Coordinar y ejecutar el modelo de gestion documental y manejo de archivos que aseguren la
preservacion, custodia, acceso y difusidn del patrimonio documental institucional. ”.

Qué, EIl Reglamento ibidem disposicion general tercera establece que, “Las y los titulares de las
Unidades Académicas y Administrativas deben regular sus actividades al interior de la
unidad que lideran junto a las o los responsables de coordinar los procesos por medio de la
elaboracidon y aprobacion de sus procedimientos de acuerdo a los productos y servicios bajo
su responsabilidad, en observancia de las normativas externas e internas vigentes, los
mismos que seran revisados y versionados por la Direccién de Aseguramiento de la Calidad
y entran en vigencia desde su publicacién en la web del Sistema de Gestion de la Calidad de
la UNEMI”.

Qué, El Reglamento ibidem disposicion general cuarta determina que, “Se establecerd un entorno
digital para implementar los procesos en todo su ciclo de vida de forma gréfica, los mismos
se basaran en la descripcion y explicacion de las normativas externas y/o internas vigentes;
los que permitird que la gestion de la institucion sea agil al fomentar la cultura del cambio
v la busqueda de la mejora continua en la universidad”.
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Que, El Reglamento ibidem disposicion general séptima determina que “La informacion de la
Universidad Estatal de Milagro es obtenida de los resultados de los procesos académicos, y
administrativos, siendo estos registrados por los usuarios de las unidades organicas sean
académicas o administrativas conforme a sus competencias y productos establecidos en el
presente reglamento. Siendo la Direccién de Tecnologia de la Informacion y las
Comunicaciones custodio de esta informacion y quien garantice su seguridad”.

Que, mediante el instructivo de certificados y documentos digitales de la Universidad Estatal de
Milagro se emiten los certificados y documentos digitales institucionales.

Que, la Universidad Estatal de Milagro con la finalidad de regular y orientar el quehacer
académico, ha resuelto emitir el presente reglamento.

RESUELVE:
Expedir el siguiente:

INSTRUCTIVO DE ADMINISTRACION DE EXPEDIENTE Y
MATRICULACION DE ESTUDIANTES DE LAS CARRERAS DE
TERCER NIVEL DE LA UNIVERSIDAD
ESTATAL DE MILAGRO

TITULO |
PRINCIPIOS GENERALES

CAPITULO |
DEL OBJETO, AMBITO Y NATURALEZA

Articulo 1.- Objeto. - El presente instructivo tiene por objeto normar la administracion de los
expedientes estudiantiles y el proceso de matriculacion en las carreras de tercer nivel en todas las

modalidades de estudio de la Universidad Estatal de Milagro.

Articulo 2.- Ambito. - Las disposiciones contenidas en este instructivo son de cumplimiento
obligatorio para los que intervienen en la administracion de los expedientes estudiantiles y el proceso
de matriculacion a las carreras de tercer nivel en todas las modalidades de estudio de la Universidad

Estatal de Milagro
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Articulo 3.- Naturaleza. - La aplicaciéon de esta normativa se regulara de conformidad con las
disposiciones de la Ley Orgénica de Educacion Superior y su reglamento; Reglamento de Régimen
académico; Estatuto Organico de la Universidad Estatal, Reglamento de la Estructura Organizacional
por Procesos y toda norma conexa gue corresponda en el &mbito de su aplicacion.

TITULO Il
DEL PROCESO DE ADMINISTRACION DEL EXPEDIENTE
ESTUDIANTIL

CAPITULO |
DE LOS ASPECTOS GENERALES

Articulo 4.- Expediente del estudiante. - El expediente del estudiante es una unidad documental
formada por un conjunto de documentos generados orgéanica y funcionalmente. El expediente
contendra:

a) Informacion personal del estudiante;

b) Recopilacion de las matriculas;

c) Record/registro académico;

d) Certificaciones;y,

e) Acreditacion de titulacién obtenida y estudios realizados.

Los estudiantes que ingresen a la institucion a cada una de las carreras, presentaran la documentacién
de manera fisica y/o digital para aperturar el respectivo expediente.

Todos los documentos de requisitos de ingreso a la institucion se digitalizaran y registran en el
Sistema de Gestion Académica - SGA.

CAPITULO 11
DE LOS ESTADOS DEL EXPEDIENTE ESTUDIANTIL

Articulo 5.- Expediente abierto. - El expediente abierto es aquel que permite incorporar datos
académicos.

La apertura del expediente se realizard cuando el estudiante sea admitido para iniciar o continuar
estudios en esta universidad y se matricule o solicite la incorporacion de otros datos académicos. A
este expediente se le asignard un nimero identificativo.
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Articulo 6.- Expediente bloqueado. - El bloqueo de un expediente abierto, es una situacion
particular originada por una irregularidad o anomalia que impide temporalmente incorporar datos

académicos.
Un expediente académico abierto podra bloquearse por las causas siguientes

a) Cuando se desmatricula al estudiante por el impago de matricula o aranceles correspondiente

al periodo académico;
b) Como consecuencia de una sancidn disciplinaria que asi lo determine; y,
c) Cuando el estudiante ha agotado todas las matriculas de las que disponia para superar una

asignatura.
El expediente sera desbloqueado cuando se subsane la deficiencia o desaparezca la causa que origino

su blogueo.
Articulo 7.- Expediente cerrado. - El expediente cerrado es aquel que no permite incorporar datos

acadéemicos.
El cierre del expediente se producira en los siguientes casos

a) Cuando el estudiante cuente con la expedicidn del titulo correspondiente
b) Por movilidad académica hacia otra institucion de educacion superior; y,

c) Por fallecimiento del estudiante.
d) Por oficio al revisar informacion de un estudiante retirado que tenga registrado un titulo en
el SENESCYT.
Articulo 8.- Apertura de expediente cerrado. - Siempre que el plan de estudios correspondiente no
se haya extinguido, los expedientes cerrados podran reabrirse a solicitud de su titular, para continuar

los estudios ya iniciados en la universidad (reingreso)
Los expedientes cerrados de planes de estudios extinguidos s6lo podran reabrirse, a solicitud de su

titular, para adaptarse a un nuevo plan de estudios

CAPITULO Il
CREACION, ACTUALIZACION Y CIERRE DEL EXPEDIENTE ESTUDIANTIL

Articulo 9.- Procedimiento de creacion del expediente estudiantil por ingreso.- La creacion de

los expedientes es de responsabilidad de Secretaria General en coordinacion con los responsables de
los procesos de la Direccién de Gestion y Servicios Académicos y las Facultades de acuerdo a sus

carreras:
Pagina 7
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a) Creacion del expediente estudiantil por ingreso a la institucién por medio del proceso de
admision y nivelacion; y
b) Creacidn del expediente estudiantil por reconocimiento u homologacién de estudios.

Los requisitos para la creacion del expediente seran de acuerdo a lo establecido en este instructivo,
en el titulo del proceso de matriculacién en las carreras de tercer nivel y del reglamento interno
referente al reconocimiento y homologacion de estudios.

Articulo 10.- Procedimiento de actualizacién y cierre del expediente estudiantil. - La
actualizacion del expediente sera de acuerdo a los trdmites académicos en los que esté involucrado el
estudiante.

Y el cierre para los casos b y c del articulo 7 serd posterior a recibir el respectivo documento o
notificacion del organismo competente, el area de Gestion Documental procedera a registrar el motivo
del cierre del expediente y digitalizara el documento.

Articulo 11.- Prohibiciones del uso de la informacion del expediente estudiantil. - Ningun
documento del expediente estudiantil podra ser destruido, vendido, cedido, donado, convertido,
alterado o entregado sin contar con la autorizacion previa de la Secretaria General.

Toda persona o Direccion que interese llevar a cabo cualesquiera de dichos actos relacionados a
documentos, deberd comunicarse con la persona responsable del area de Gestion Documental para la
debida orientacion sobre el particular.

Articulo 12.- Procedimiento de recoleccion de documentos de los procesos de ingreso. - El area
de Admision y Nivelacion de la Direccién de Gestion y Servicios Académicos recopilard los
documentos necesarios para el ingreso de un estudiante y lo registrara en el formulario de ingreso de
cada estudiante, el mismo que estara disponible en el Sistema de Gestion Académica - SGA.

El area de Admision y Nivelacion de la Direccion de Gestion y Servicios Académicos, es la
responsable de validar la autenticidad de los documentos entregados por el estudiante y brindara
seguimiento a la documentacion que esté pendiente para completar el registro de ingreso, debiendo
verificar inicialmente que toda la documentacién cumpla con los requisitos establecidos y que los
documentos estén completos.

Una vez resuelta la informacion y documentacién del ingreso, se pondra a disposicion del area de
Gestion Documental de Secretaria General para la creacion del respectivo expediente.

Avrticulo 13.- Procedimiento de recoleccion de documentos del proceso de Tesoreria. - El 0 la
Experto(a) de Tesoreria gestionara todos los procedimientos relacionados con el cobro de diferentes
rubros a estudiantes, conforme a las necesidades y procedimientos aplicables a esta area. El registro
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de pagos de los estudiantes por diferentes conceptos debe constar en el Sistema de Gestion Académica
- SGA.

El area de Tesoreria de la Direccién Administrativa y Financiera seré la responsable de registrar y
dar seguimiento a la informacién pendiente que impida obtener el certificado de no adeudar valores
a la institucion.

El area de Gestion Documental de Secretaria General, verificara el certificado de no adeudar valores
de los estudiantes con el propdésito de completar su expediente.

Articulo 14.- Procedimiento de recoleccion de documentos de procesos académicos. - Las
autoridades o directivos de cada unidad académica o administrativa seran las responsables de:
registrar, validar la autenticidad de los documentos entregados por el estudiante y realizar el
seguimiento a la documentacién que esté pendiente para completarla, segun las competencias
establecidas en el Reglamento de la Estructura Organizacional por Procesos de la UNEMI,
normativas conexas internas y procedimientos.

Una vez completa la informacion y documentacion se pondra a disposicion del area de Gestion
Documental de Secretaria General para la actualizacion o cierre del respectivo expediente.

Articulo 15.- Procedimiento recoleccién de documentos para el registro del titulo y cierre del
expediente por titulacidn. - Para completar el registro en el record académico para registrar el titulo
y posterior cierre del expediente del estudiante, el area de Gestién Documental debera contar con la
documentacién proporcionada por las siguientes unidades:

1. El area de Gestidn Técnica Académica de la Direccion de Gestion y Servicios Académicos,
entregara o registrara lo siguiente:
a) Acta de conformidad Trabajo de Titulacion del estudiante.
b) Acta de sustentacion emitida por el Tribunal Calificador debera tener las
calificaciones de correspondientes del trabajo de titulacién y la sustentacion.

2. El Centro de Recursos para el Aprendizaje y la Investigacion, entregara o registrard lo
siguiente:
a) URL del Trabajo de Titulacion subido al repositorio institucional.

3. El areade Tesoreria de la Direccion Administrativa y Financiera debera mantener registrado
todos los valores pendientes de pago del estudiante.

Ademés, el area de Gestibn Documental sera responsable de verificar la disponibilidad de los
certificados académicos, como:

Instructivo de Administracion de Expediente y Matriculacion de Estudiantes de las Carreras de Tercer Nivel de la UNEMI Pégina 9
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a) Hoja de vida del o la estudiante actualizada la cual debe indicar si posee valores pendientes
de pago;

b) Record Académico detallado el cumplimiento de todo lo que establezca el plan de estudio de
la carrera como: asignaturas aprobadas, horas y tipo de vinculacidn, calificacién de titulacién,
entre otras;

c) Acta consolidada de finalizacion de estudios; v,

d) Fotocopia de titulo.

Una vez verificados los requisitos, el area de Gestion Documental notificard al responsable de
ingresar la informacion al sistema de registro de titulo del SENESCYT y procedera a emitir el titulo
correspondiente, teniendo desde la fecha de emision del acta consolidada de finalizacién de estudios
un plazo de cuarenta y cinco (45) dias para registrar el titulo en el Sistema Nacional de Informacion
de la Educacién Superior (SNIESE), previo a su entrega al graduado.

En caso que el o la estudiante no cumpla con uno o mas de los requisitos el o la Secretario(a) General
notificara al responsable de la Unidad académica o administrativa correspondiente para que verifique
la informacidn, en caso de no tener respuesta en 48 horas sera notificado al Rectorado.

El o la Secretario(a) General indicara al Rectorado la informacion del responsable de la plataforma
de registro de titulos para que se notificado al SENESCYT.

Una vez registrado el titulo, el area de Gestién Documental registrara el nimero de registro del titulo
en el Record Académico del estudiante para proceder con el cierre del expediente.

TITULO 1l
DEL PROCESO DE MATRICULACION EN LAS CARRERAS DE
TERCER NIVEL

CAPITULO |
DE LOS ASPECTOS GENERALES

Articulo 16.- Estudiantes regulares. - Son los estudiantes que cursan sus estudios con fines de
titulacion y estan matriculados al menos en el sesenta por ciento (60%) de todas las materias u horas
y/o créditos que permite su malla curricular en cada periodo.

También se consideraran estudiantes regulares aquellos que se encuentren cursando el periodo
académico que incluye la unidad de integracién curricular, siempre y cuando los créditos asignados
a esta actividad sean al menos equivalentes al sesenta por ciento (60%) de asignaturas, cursos o su
equivalente que permite su malla curricular en cada periodo.
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Articulo 17.- Estudiantes libres. - Quienes no persigan fines de titulacion se consideraran
estudiantes libres en procesos de actualizacion, movilidad académica nacional o internacional, u otra
experiencia posible de formacion.

La solicitud para ser estudiante libre debera realizarse previo al periodo de matricula ordinaria de
acuerdo con los procedimientos establecidos en el presente instructivo. En este caso el estudiante
tendré derecho a obtener una certificacion por las asignaturas, cursos o equivalentes aprobados. Estos
cursos no seran susceptibles de reconocimiento u homologacion.

Las tasas o aranceles que deban pagar los estudiantes libres estaran establecidas en las normativas
internas correspondientes denominada Manual de procedimiento para la clasificacion de niveles en
el pago de matricula y aranceles de estudiantes de grado que no cumplen con las condiciones para la
gratuidad en la UNEMI.

Articulo 18.- De las asignaturas. - Para efectos del presente instructivo se observaran las siguientes
definiciones sobre las asignaturas:

a) Asignaturas, cursos o equivalentes aprobados. - Son aquellas cursadas por el estudiante
en los que obtuvo la nota minima de aprobacion o mayor, establecida en este instructivo.

b) Asignaturas, cursos o equivalentes reprobados. - Son aquellas cursadas por el estudiante
en los que no obtuvo la nota minima para su aprobacion.

c) Asignaturas, cursos o equivalentes homologados. - Son aguellas declaradas como
aprobadas luego de un proceso de homologacion.

d) Asignaturas, cursos o equivalentes acreditados. - Son aquellas declarados como aprobados
en la malla curricular del estudiante, luego de un proceso de reconocimiento de créditos u
horas académicas de asignaturas, cursos o equivalentes previamente aprobados en la
institucion. El reconocimiento de créditos de dichas asignaturas solo aplicara en casos
excepcionales, tales como: asignaturas complementarias, procesos de transicion, reformas o
actualizaciones curriculares o planes de continuidad, procurando la continuidad de los
estudios realizados por los estudiantes.

Articulo 19.- Condicién del estudiante. - Las condiciones del estudiante se registraran de acuerdo
a los atributos de gratuidad o de perdida de gratuidad. Las condiciones seran:

a) Estudiantes con gratuidad;
b) Estudiantes con pérdida parcial de la gratuidad; y,
c) Estudiante con pérdida total de la gratuidad.

Articulo 20.- Responsabilidad del estudiante en la matricula. - Es responsabilidad Gnica y
exclusiva del estudiante el matricularse correctamente acatando todas las disposiciones relacionadas
con el proceso de matriculacién de la institucion, las normas relacionadas con el manejo del
curriculum de su carrera, y el asentamiento de su matricula.
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Todo estudiante podrd matricularse en cualquier asignatura, curso o equivalente, siempre y cuando
cumpla con los requisitos establecidos v si la asignatura se oferta en el término en el que solicita la
matricula.

Articulo 21.- Matricula. - La matricula es el acto de caracter académico - administrativo, mediante
el cual una persona adquiere la condicion de estudiante, a través del registro de las asignaturas, cursos
0 sus equivalentes, en un periodo académico determinado.

La condicion de estudiante se mantendra hasta el inicio del nuevo periodo académico ordinario o
hasta su titulacién.

Articulo 22.- Tipos de matricula. - La Universidad Estatal de Milagro establece los siguientes tipos
de matricula:

a) Matricula ordinaria.- Es aquella que se realiza en el plazo de seis (6) dias para el proceso
de matriculacion en periodo académico ordinario o extraordinario.

b) Matricula extraordinaria.- Es aquella que se realiza en el plazo maximo de cinco (5) dias
posteriores a la culminacion del periodo de matricula ordinaria en el periodo académico
ordinario o extraordinario.

c) Matricula especial.- Es aquella que, en casos individuales excepcionales, otorga el Consejo
Directivo de la Facultad a la cual pertenece el estudiante, para quien, por circunstancias de
caso fortuito o fuerza mayor debidamente documentadas, no se haya matriculado de manera
ordinaria o extraordinaria.

Esta matricula se podra realizar hasta dentro de los quince (15) dias posteriores a la
culminacion del periodo de matricula extraordinaria y se concedera Unicamente para cursar
periodos académicos ordinarios.

CAPITULO Il
DE LOS REQUISITOS PARA LA MATRICULACION

Articulo 23.- Requisitos para matriculacion de estudiantes a través del proceso de admision y
nivelacion. - Los requisitos generales que el estudiante debe presentar o registrar para el ingreso a la
institucion son los siguientes:

1. Registro de la hoja de vida digital de acuerdo a los pardmetros establecidos en el sistema
informético actualizada.

2. Registro de la ficha socioeconémica de acuerdo a los parametros establecidos en el sistema
informatico.

3. Acta de grado.

Copia de cédula a color 2 fotos tamafio carnet a color (actualizadas).

5. Copia del certificado de votacidn (mayores de 18 afios).

&
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6. Copia del titulo de bachiller debidamente certificado por el Ministerio de Educacion o
notariado. Se podra aceptar transitoriamente por el primer nivel la copia certificada o
notariada del acta de grado.

7. Los estudiantes que cumplan con los criterios de accion afirmativa, por condiciones
establecidas en las respectivas normativas tendran que declararlas en la hoja de vida y ficha
socioecondmica con los respectivos soportes para la verificacion.

8. Meéritos académicos:

a. Ser Abanderado del Pabellon Nacional de su institucién, mediante diploma o
certificado emitido por la institucion donde finaliz6 su Bachillerato.

b. Haber aprobado el Bachillerato Internacional, mediante diploma o certificado de
aprobacion del Programa BI.

Para estudiantes extranjeros:
9. Copia del titulo de bachiller apostillado o refrendado en el Ministerio de Educacién y en el
Ministerio de Relaciones Exteriores;
10. Copia notariada del visado por estudios.

Antes de ingresar al primer nivel debe tener todos los requisitos entregados y registrada toda su
informacion en la hoja de vida y ficha socioecondémica en el Sistema de Gestion Académica - SGA.

Articulo 24.- Requisito para matriculacion de estudiantes de la institucién desde el segundo
nivel de la carrera. - Haber aprobado las asignaturas del primer nivel o al menos aquellas que sean
consideradas como requisitos de las asignaturas del segundo nivel. Ademas, en el caso de tener
pendiente la digitalizacion de alguno de los documentos sefialados en el articulo anterior se debe
proceder a realizarlo y registrarlo.

Articulo 25.- Requisito para matriculacion de estudiantes por reconocimiento u homologacion
de estudios. - Para los estudiantes que ingresen a la institucion se consideran los requisitos
establecidos en el articulo 23 de este instructivo, ademas de los establecidos en la normativa interna
referente a reconocimiento u homologacién de estudios.

En todos los casos de reconocimiento u homologacién se requerira el respectivo informe de la
Direccion de carrera.

CAPITULO Il
DEL NUMERO MAXIMO DE MATRICULAS

Articulo 26.- Niamero maximo de matriculas. - Se concedera matriculas hasta por tercera ocasién
en una misma asignatura o en el mismo ciclo, curso o nivel académico. El estudiante que se matricule
por segunda o tercera vez a la asignatura, curso o sus equivalentes no aplicara el derecho de gratuidad
y se sujetara a los valores indicados en las normativas institucionales correspondientes.
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En el caso que el estudiante de una de nuestras carreras agote su tercera matricula y desee continuar
estudiando en la universidad podra homologar las asignaturas, cursos o0 sus equivalentes en otra
carrera que no considere la o las asignaturas, cursos o sus equivalentes que fueron objeto de la tercera
matricula.

Si un estudiante reprueba una asignatura, curso o equivalente por tercera vez, no podra continuar ni
volver a empezar la misma carrera en la universidad. El estudiante que por este motivo no pueda
continuar sus estudios en una carrera y aspire a ingresar a otra, debera sujetarse a las reglas de
admision de la nueva carrera, y podra hacerlo siempre que la asignatura, curso o equivalente
reprobada por tercera vez, no forme parte o sea equivalente a alguna de la malla curricular.

En caso de estudiantes que hayan agotado su tercera matricula en una carrera de otra universidad y
gue soliciten el ingreso en esta institucion no aplicara el derecho de gratuidad y se sujetara a los
valores indicados en las normativas institucionales correspondientes.

Cuando un estudiante deba tomar una 0 més asignaturas, cursos o equivalentes en tercera matricula,
estara obligado a tomarla(s). Si la(s) asignatura(s), curso(s) o equivalente(s) que debe tomar en tercera
matricula no se oferta(n) en un periodo académico, el estudiante podra matricularse en las asignaturas,
cursos o sus equivalentes disponibles durante ese periodo académico.

Articulo 27.- Tercera matricula para la unidad de integracién curricular. - En caso de que un
estudiante reprobare por segunda vez la unidad de integracion curricular, el estudiante podra solicitar
a su respectiva facultad una tercera matricula en la materia integradora, si demuestra con soporte
documental la ocurrencia de caso fortuito o fuerza mayor que ocasiond la pérdida de la segunda
matricula.

La causa o evento declarado debe ser imprevisible, irresistible y no imputable a negligencia del
estudiante. Si esta solicitud es negada, el estudiante pierde la carrera y solo podré presentar hasta una
segunda solicitud, siempre y cuando se amplie o adjunte informacion adicional que no fue posible
presentar en la primera solicitud.

El estudiante matriculado por segunda o tercera vez no aplicara el derecho de gratuidad y se sujetara
a los valores indicados en las normativas institucionales correspondientes.

En los casos que el estudiante abandone la asignatura integradora y el desarrollo del proyecto
integrador, se considerara como reprobacion.

CAPITULO IV
DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONFIGURACION DE PARAMETROS PARA
LA MATRICULACION
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Articulo 28.- Sistema de matriculacion. - Las matriculas seran por asignaturas y para tener derecho
a las mismas, el estudiante deberd haber cumplido con los prerrequisitos establecidos en la malla
curricular de cada carrera.

En los casos de que una asignatura sujeta a matriculacién cuente con uno o mas co-requisitos, el
estudiante deberd matricularse en todos los co-requisitos para validar su matricula.

El Estudiante podréa seleccionar asignaturas al momento de la matriculacién que sumadas sus horas
no sobrepase de las 45 horas segun lo establecido en la malla del plan de estudio de la carrera, siendo
blogueado por el Sistema de Gestion Académica - SGA para que no pueda seguir seleccionando.
Articulo 29.- Procedimiento de configuracion general del sistema. - La configuracion del sistema
para empezar y ejecutar la matriculacion en linea, debera parametrizar los siguientes actos, criterios,
condiciones o restricciones en el Sistema de Gestion Académica - SGA.

Es responsabilidad del area de Gestion de Técnica Académica de la Direccion de Gestion y Servicios
Académicos lo siguiente:

a) Creacion del periodo académico;

b) Activacion de las asignaturas de acuerdo al inicio y fin de la misma;

¢) Configurar los horarios de cada asignatura para todas las modalidades; v,

d) Configurar la cantidad de cupos y profesores para todas las modalidades considerando la
malla curricular.

Es responsabilidad de la Direccion de Innovacion de Procesos Académicos lo siguiente:

a) Configuracion, creacion y activacion de las asignaturas de acuerdo a la malla curricular del
plan de estudios de la carrera;

b) Establecer y configurar la cantidad de horas / créditos de cada asignatura;

c) Configurar los prerrequisitos, correquisitos y modalidad; vy,

d) Verificar que exista la restriccion para que no accedan a matricularse en una asignatura
aquellos estudiantes que no han aprobado todos los prerrequisitos de la asignatura sujeto de
matriculacion.

Es responsabilidad de Secretaria General lo siguiente:

a) Registrar el plazo para la realizacion del pago por parte de los estudiantes;

b) Registrar las sanciones o impedimentos académicos de cada estudiante; v,

c) Registrar los casos de reconocimiento u homologacion.

Articulo 30.- Procedimiento de matricula anual en las carreras del campo de la salud. - La
matricula anual para las carreras del campo especifico de la salud que requieran internado rotativo
considerara en la matriculacion a los dos Gltimos niveles de la carrera lo siguiente:
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a) La matriculacién al pendltimo nivel tiene una fecha especifica que debe constar en el
cronograma académico de acuerdo a las fechas establecidos por el Ministerio de Salud.

b) Elestudiante al ejecutar su matriculacién al pentltimo nivel de la carrera quedara matriculado
automaticamente al altimo nivel.

Los estudiantes que ingresen a matricula al internado serdn matriculados de manera automatica al
siguiente nivel de la carrera sin que exista restricciones por no haber aprobado una o més asignaturas
establecidas en el internado rotativo.

CAPITULO V
DE LOS PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DE LA MATRICULACION

Articulo 31.- Procedimiento de matriculacion ordinaria.- Los estudiantes deberadn matricularse
por medio del Sistema de Gestion Académica (SGA), en las materias correspondientes a su nivel, de
acuerdo a las fechas del cronograma académico aprobadas para el efecto; si el estudiante se matriculd
en una o mas asignaturas reprobadas, por haber perdido el derecho de gratuidad, debera cancelar
dentro de las 72 horas siguientes el valor que saldré reflejado al momento que proceda a matricularse;
si no realiza el pago dentro del plazo indicado anteriormente, el sistema lo desmatriculara
automaticamente de todas las asignaturas que se haya matriculado.

Articulo 32.- Procedimiento de matriculacion extraordinaria. - Los estudiantes deberan
matricularse por medio del Sistema de Gestion Académica (SGA), en las materias correspondientes
a su nivel, de acuerdo a las fechas del cronograma académico aprobadas para el efecto.

Los estudiantes deberan cubrir los rubros correspondientes a la matricula extraordinaria, y si ademas
es su segunda o tercera matricula deberd también cubrir los rubros que generan estas,
correspondientes en las respectivas asignaturas, cursos o sus equivalentes.

Los pagos deberan ser cancelados dentro de las 72 horas siguientes, el valor que saldra reflejado al
momento de matricularse; si no realiza el pago dentro del plazo indicado anteriormente, el sistema lo
desmatriculara automéaticamente de todas las asignaturas que se haya matriculado.

Los estudiantes deberan cubrir los rubros que generen la correspondiente matricula salvo
circunstancias de caso fortuito y fuerza mayor debidamente documentadas.

Avrticulo 33.- Procedimiento de Matriculacion especial. - El estudiante realizara la solicitud para
obtener matricula especial mediante el Sistema de Gestion Académica (SGA), donde de manera
obligatoria debera registrar y documentar el caso fortuito o de fuerza mayor que le impidi6
matricularse en el periodo ordinario y extraordinario.
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Conoceran estas solicitudes Secretaria General y la Direccion de Bienestar Universitario, esta Ultima
serd la responsable de emitir el informe sobre el caso fortuito o de fuerza mayor presentado por el
estudiante en su solicitud de matriculacion especial.

Este informe sera puesto en conocimiento del Consejo Directivo de la Facultad a la que pertenece el
estudiante para el respectivo tratamiento y resolucién. En caso de que la resolucion resulte favorable
se dispondrd y notificara a Secretaria General para que efectle el registro de la matricula del
estudiante.

Si el estudiante es matriculado y no tiene derecho a la gratuidad, deberda cubrir los rubros
correspondientes a segundas y terceras matriculas en las respectivas asignaturas, cursos 0 sus
equivalentes, para el efecto, deberd imprimir el comprobante de pago que arroja el Sistema de Gestién
Académica (SGA) y cancelar los valores dentro de las 72 horas siguientes; si no realiza el pago dentro
del plazo establecido, el sistema lo desmatriculard automéaticamente de todas las asignaturas que se
haya sido matriculado.

Cuando el estudiante opte por diferir los pagos, debera registrar la solicitud al momento de
matricularse; mientras esta se encuentre en proceso de aprobacion, el estudiante no podra ser
desmatriculado. En caso de no ser aprobada la solicitud se notificara al estudiante para que proceda a
realizar el pago dentro de las 72 horas siguientes; si no realiza el pago dentro del plazo indicado, el
sistema lo desmatriculard automaticamente de todas las asignaturas que se haya sido matriculado.

El procedimiento para diferir los pagos por concepto de matricula y aranceles se regira por la
normativa correspondiente.

Articulo 34.- Procedimiento del registro manual de la matricula. - El registro de matriculas
manuales lo realiza Secretaria General, verificando previamente que la documentacion de respaldo
se encuentre completa.

En los casos especiales y que, a los estudiantes, por problemas institucionales, les fue imposible
realizar su matricula ordinaria y extraordinaria por el SGA se procedera con la matricula manual.

Articulo 35.- Procedimiento de eliminacion de matriculas. - La Secretaria General de oficio o
previo informe de las Direcciones Académicas o de apoyo académico, eliminara los registros de
matricula en las asignaturas que no les corresponda tomar a algin estudiante, lo cual no generara
derecho a solicitar mas matriculas para reemplazarlas, incluyendo a los registros de estudiantes con
tercera matricula que se matricularon en asignaturas adicionales.

Articulo 36.- Procedimiento del tratamiento de problemas del proceso de matriculacion. - En
caso de que al momento de la matriculacion se presenten problemas de errores de configuracién de
prerrequisitos, correquisitos, cupos u otros; debera el Area de Atencion al Estudiante resolver a la
brevedad posible las solicitudes en coordinacién de las areas pertinentes.
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CAPITULO VI
DEL PROCEDIMIENTO DE ANULACION DE MATRICULA

Articulo 37.- Anulacién de matricula. - La UNEMI podrd, de oficio o a peticidn de parte, declarar
nula una matricula cuando esta haya sido realizada violando la ley y la normativa aplicable.

En cualquiera de los dos casos es necesario que se presente la motivacion/peticion de anulacion de
matricula ante el Rectorado para la respectiva gestion.

Secretaria General deberd realizar un informe en el que se describa si existio la violacion a laley o a
la normativa aplicable, en caso de requerir una verificacion del sistema informatico podréa solicitarse
la respectiva auditoria del sistema a la Direccion de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones.
Con esta documentacién Secretaria General debera solicitar a Asesoria Juridica el respectivo criterio
legal.

Secretaria General remitira a la Comision de Gestion Académica toda la documentacién referente al
caso de anulacion de matricula para su respectivo tratamiento.

El Organo Colegiado Académico Superior resolvera en Gltima instancia las solicitudes relacionadas
con anulacién de matriculas, previo informe de la Comisién de Gestién Académica, y en los casos
necesarios solicitara la respectiva investigacion ante la Comisién Disciplinaria.

Serd Secretaria General quien ejecute y registre las disposiciones de anulacion de matricula y sancién
de estudiantes en los respectivos médulos del Sistema de Gestion Académica - SGA.

En los casos que se anule la matricula de una asignatura de un estudiante también se anulara el o los
co-requisitos.

CAPITULO VII
DEL PROCEDIMIENTO DE RETIRO DE MATRICULA

Articulo 38.- Retiro de una asignatura, curso o su equivalente. - Un estudiante que curse una
carrera podra retirarse de una o varias asignaturas, cursos o sus equivalentes en un periodo académico.

Existiran dos tipos de retiro de una o varias asignaturas:

a) Voluntario
b) Caso fortuito o de fuerza mayor

Ademas, el retiro de la matricula correspondiente a una o varias asignaturas, cursos o su equivalente,
quedaré sin efecto y no se contabilizara para la aplicacion de lo establecido en el articulo 84 de la
LOES referente a las terceras matriculas.
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Si una asignatura, curso o equivalente cuenta con un co-requisito 0 mas, en efecto se debera considerar
el retiro de los co-requisitos de manera automaticamente.

Articulo 39.- Retiro voluntario de una asignatura, curso o su equivalente. - Un estudiante que
curse una carrera podra retirarse voluntariamente de una o varias asignaturas, cursos 0 Sus
equivalentes en un periodo académico ordinario, en un plazo de hasta 30 dias contados a partir de la
fecha de inicio de las actividades académicas. Este retiro deberéa realizarlo a través del Sistema de
Gestion Académica (SGA) donde declara que ejecuta la accion de manera voluntaria.

En caso de existir valores a acreditarse por concepto de devolucion de aranceles se aplicara el
procedimiento correspondiente y se contemplara lo descrito en la Disposicion General Cuarta del
presente instructivo.

Articulo 40.- Procedimiento de retiro por caso fortuito o de fuerza mayor de una asignatura,
curso o su equivalente. - En caso de retiro por situaciones fortuitas o de fuerza mayor debidamente
documentadas que impidan la culminacion del periodo académico ordinario o extraordinario, el
estudiante debera solicitar el retiro de la asignatura o curso a través del Sistema de Gestion Académica
- SGA, cargando la documentacion que justifique la causal que presenta, siempre que el periodo
académico no haya finalizado

La Direccion de Bienestar Universitario realizard la evaluacion de la causa o evento declarado
debiendo ser estos imprevisibles, irresistibles y no imputables a negligencia del estudiante. Este
informe de evaluacién sera puesto a consideracion del OCAS quien conocera y aprobara los casos en
el momento que se presenten.

En caso de aprobarse el retiro de la asignatura o curso, Secretaria General ejecutard el registro de la
disposicion y retirara al estudiante de la asignatura o curso en el Sistema.

Si la solicitud de retiro es negada, el estudiante podra presentar hasta una segunda solicitud, siempre
y cuando se amplie o adjunte informacion adicional que no fue posible presentar en la primera
solicitud.

Se exceptUan de la pérdida parcial y temporal del beneficio de gratuidad los casos en los que el
estudiante se haya retirado de una o varias asignaturas correspondientes a un periodo académico
ordinario o extraordinario.

DISPOSICIONES GENERALES
PRIMERA. - Los estudiantes no regulares, gue cursen una segunda carrera en una institucién pablica

y sean considerados libres estdn sujetos a los pagos correspondientes debido a que no son
beneficiarios del derecho de la gratuidad.
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SEGUNDA. - La gratuidad no cubrira los rubros correspondientes a segundas y terceras matriculas
en las respectivas asignaturas, cursos 0 sus equivalentes.  Tampoco cubrira los rubros
correspondientes a matriculas que tengan caracter extraordinario o especial, salvo circunstancias de
caso fortuito y fuerza mayor debidamente documentadas y previo informe de la Direccién de
Bienestar Universitario.

TERCERA. - El célculo para determinar los valores de matricula y aranceles sera de acuerdo al
Manual de procedimiento para la clasificacion de niveles en el pago de matricula y aranceles de
estudiantes de grado que no cumplen con las condiciones para gratuidad en la Universidad Estatal de
Milagro.

CUARTA. - La devolucién de aranceles por matriculacion se ejecutara de acuerdo al procedimiento
pertinente aprobado, esta devolucion aplicara a partir de la segunda matricula en caso de retiros
debidamente justificados de todo un periodo académico.

En caso que el estudiante conozca que tiene valores a ser acreditados por concepto de devolucion de
aranceles deberd tener registrada una cuenta bancaria en la institucion o en su defecto tendréd que
entregar el respectivo certificado bancario y la autorizacion para pago a proveedores de acuerdo al
formato establecido por la Direccion Administrativa y Financiera.

Si el retiro se efectla en una o varias asignaturas cuyo registro se realizdé dentro del periodo de
matricula extraordinaria y especial, el valor pagado no sera devuelto.

CERTIFICACION

La infrascrita Secretaria General(S) de la Universidad Estatal de Milagro, CERTIFICA: Que el
INSTRUCTIVO DE ADMINISTRACION DE EXPEDIENTE Y MATRICULACION DE
ESTUDIANTES DE LAS CARRERAS DE TERCER NIVEL DE LA UNIVERSIDAD
ESTATAL DE MILAGRO, fue aprobado por el Organo Colegiado Académico Superior, mediante
RESOLUCION OCAS-S0-8-2020-N°5, el 20 de mayo de 2020.

Milagro, 20 de mayo 2020.

i

Ab. Lidia Chavez Nufiez
SECRETARIA GENERAL(S)

SECRETARIA GENERAL
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