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Términos y Abreviaturas

Términos
TERMINO DESCRIPCION
Curso preuniversitario, propedéutico o similar, desarrollado por las
Nivelacion de Carrera instituciones de educacidn superior que ofertaron cupos a través de la
plataforma informatica de la Secretaria de Educacién Superior, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.
Abreviaturas
SIGLAS DESCRIPCION
UNEMI Universidad Estatal de Milagro
SAES Subsecretaria de Acceso a la Educacidn Superior
SENESCYT Secretaria de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacidn
SNIESE Sistema Nacional de Informacién de Educacion Superior del Ecuador
CES Consejo de Educacién Superior
IES Institucidon de Educacién Superior
LOES Ley Organica de Educacion Superior
RRA Reglamento de Régimen Académico
PPL Persona Privada de Libertad
ACD Aprendizaje en contacto con docente
APE Aprendizaje practico experimental
AA Aprendizaje auténomo
FACE Facultad de Ciencias de la Educacidn
FACI Facultad de Ciencias e Ingenieria
FACS Facultad de Salud y Servicios Sociales
FACSECYD Facultad de Ciencias Sociales, Educacion Comercial y Derecho
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1. Introduccion
A partir de los periodos académicos del 2023, se instaura un nuevo proceso de admisidn a las

instituciones de educacién superior publicas amparado en la politica publica correspondiente,
esto informado Mediante Oficio Nro. SENESCYT-SGESCTI-2022-0407-CO del 27 de octubre de
2022, suscrito por la Subsecretaria General de Educacidn Superior, Ciencia, Tecnologia e

Innovacion; donde se pone en conocimiento, que entrd en vigencia el nuevo Reglamento al

Sistema Nacional de Nivelacién y Admisidn, el mismo que es remitido para conocimiento y fines

pertinentes.

Es por estos motivos que resulto necesario realizar la actualizacién de los Lineamientos para la

planificacién y desarrollo del Curso de Nivelacién de Carreras, y lo cual desemboca en la

modificacién del Protocolo para el Personal Académico responsable del Curso de Nivelacion.

2. Presentacion del Curso
Este documento se articula con los Lineamientos para la planificacién y desarrollo del Curso de

Nivelacidn de Carreras, a partir de alli se dan especificaciones:

2.1 Malla Curricular

Para el presente Curso de nivelacidon se considerard la malla curricular que se detalla a

continuacion:

Tabla 1: Malla Curricular para el Curso de Nivelacion 2023

FACULTAD

CARRERA

ASIGNATURAS

FACI

Tecnologias de la Informacién (En Linea)
Ingenieria Industrial

Software

Fisica
Matemadticas
Pensamiento Computacional

Ingenieria Ambiental
Alimentos

Biotecnologia

Quimica
Matemiticas
Pensamiento Computacional

FACS

Nutricién y Dietética

Quimica
Fisioterapia Anatomia
. Pensamiento Computacional
Enfermeria
Quimica
L Biologia
Medicina* g )
Anatomia

Pensamiento Computacional

FACSECYD

Administracion de Empresas (Presencial - En Linea)
Turismo

Comunicacién

Economia (Presencial - En Linea)

Contabilidad y Auditoria

Matemiticas

Introducciéon a la Comunicacion
Académica

Pensamiento Computacional

Comunicacién (En Linea)

Pensamiento Computacional
Fundamentos de la Comunicacion
digital

Introducciéon a la Comunicacion
Académica

www.unemi.edu.ec
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e  Pensamiento Computacional
e  Derecho Romano

Derecho N L
. Introduccién a la Comunicaciéon

Académica
e Pensamiento Computacional

. . ., Lo Comunicacién Visual
Multimedia y Produccién Audiovisual * unicacl bu

e Introduccion a la Comunicacion
Académica

e  Pensamiento Computacional
e  Sociedady Cultura

e Introduccion a la Comunicacion
Académica

e  Pensamiento Computacional

Trabajo Social (En Linea)

Trabajo Social (Semipresencial) e  Matematicas
e Comunicacién para el desarrollo

e  Pensamiento Computacional
e  Epistemologia del Turismo

e Introduccion a la Comunicacion
Académica

e Pensamiento Computacional

e  Matematica en Educacién
Admision

Turismo (En Linea)

Educacion

e Introduccion ala Educacién Basica

e  Pensamiento Computacional

e  Matematica en Educacién
Admisidn

e Introduccién a la Educacién Basica

Educacion Basica (En Linea)

e Pensamiento Computacional

e  Matematica en Educacién

Educacion Especial Admisién

e Introduccidn a la Educacion
Especial

e  Pensamiento Computacional

e  Matematica en Educacién
Admisién

Educacion Inicial (Semipresencial - En Linea)

e  Introduccion a la Educacion Inicial

FACE e  Pensamiento Computacional
e  Matematica en Educacion
Pedagogia de la Actividad Fisica y Deporte Admisién

e Introduccidn a la Pedagogia de la
Actividad Fisica y Deporte

e Pensamiento Computacional

e  Matematica en Educacién

Pedagogia de la Lengua y la Literatura Admisién

e  Comunicacién y Lenguaje
Académico

e  Pensamiento Computacional

e  Matematica en Educacién

Pedagogia de las Ciencias Experimentales (Semipresencial) Admisién

e Introduccién a las Ciencias
Experimentales

e  Pensamiento Computacional

Pedagogia de los Idiomas Nacionales y Extranjeros e  Matematica en Educacion

(Presencial - En Linea) Admisidn

e Inglés 0 - Basico

*El curso de nivelacidon de la carrera de Medicina se desarrollara de forma presencial para sus asignaturas

de especialidad, la asignatura transversal Pensamiento Computacional se impartira de forma virtual.
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2.2 Carga Horaria de Curso de Nivelacién
El curso de nivelacion de carrera tendrd una duraciéon de 10 semanas efectivas de clases y 2

semanas exclusivamente para exdmenes finales de las asignaturas de la malla curricular, la carga
horaria y distribucion de las actividades de aprendizaje se realiza conforme lo estipulado en el
Reglamento de Régimen Académico, es importante considerar que la tabla 2 contempla la
distribucidn de horas del curso de nivelacidn para la carrera de medicina y la tabla 3 establece la
distribucidn para el resto de carreras conforme se estipula en los lineamientos académicos.

Tabla 2: Carga Horaria del Curso de Nivelacion de la carrera de Medicina

ASIGNATURA ACD APE AA TOTAL | SEMANAS | T/Horas PAO
Materia Transversal 1 2 0 6 8 80
Materia de Especialidad 1 6 0 2 8 80

10
Materia de Especialidad 2 6 0 2 8 80
Materia de Especialidad 3 4 0 4 8 80
Duracidn total en horas del Curso de Nivelacion de Carreras m

Siglas: ACD: Aprendizaje en contacto con docente; APE: Aprendizaje practico experimental; AA:
Aprendizaje auténomo; PAO: Periodo académico ordinario.

Notas:

1. Lasasignaturas de especialidad de la carrera de Medicina se desarrollaran de forma presencial
en el campus de la institucion en el horario dispuesto para el efecto. Mientras, que la
asignatura transversal se desarrollara de forma virtual.

Tabla 3: Carga Horaria del Curso de Nivelacion de Carreras

ASIGNATURA ACD APE AA TOTAL | SEMANAS | T/Horas PAO
Materia Transversal 1 2 0 6 8 80
Materia de Especialidad 1 2 0 6 8 10 80
Materia de Especialidad 2 2 0 6 8 80

Duracidn total en horas del Curso de Nivelacion de Carreras “

Siglas: ACD: Aprendizaje en contacto con docente; APE: Aprendizaje practico experimental; AA:
Aprendizaje auténomo; PAO: Periodo académico ordinario.

Notas:
1. Lasasignaturas tienen 2 horas de contacto con docente, se distribuiran en: 1 hora asincrénica
(Material Académico del curso) y 1 hora sincrénica de refuerzo académico.

@UNEMIEcuador
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2.3 Estructura de la Asignatura

Para el curso de nivelacién de carreras, las asignaturas de especialidad se estructuraran por
unidades y temas, para lo cual se tendrd en cuenta la siguiente distribucion:

Tabla 4: Distribucion General para los contenidos de las asignaturas

SEMANAS UNIDAD TEMAS SUBTEMAS
1 Tema 1 Subtema 1
2 . Subtema 2

Unidad 1
3 Tema 2 Subtema 1
Subtema 2
4 Tema 1 Subtema 1
. Subtema 2

Unidad 2
5 Tema 2 Subtema 1
Subtema 2
6 Tema 1 Subtema 1
. Subtema 2

Unidad 3
7 Tema 2 Subtema 1
8 Subtema 2
9 Tema 1 Subtema 1
. Subtema 2

Unidad 4
10 Tema 2 Subtema 1
Subtema 2

Notas:

1. No se define un numero minimo o maximo de subtemas, este se debe establecer
adecuadamente segun los contenidos de la asignatura y conforme la carga horaria establecida
para el curso de nivelacion.

2.4 Materiales, Contenidos y Actividades

Dentro de la estructura de los recursos de aprendizaje se considerara cargar en el SGA los

siguientes:
TIPO DE . CANTIDAD
DESCRIPCION . PERIODICIDAD
RECURSO MINIMA
Se registrara informacidn general del test
Test y sera creado y configurado directamente 1 Por Unidad
en el aula virtual.
Presentaciones Detallara los aspectos mas relevantes del
. . 1 Por Tema
(Diapositivas) tema o temas a tratar durante la semana.
Se registrara los materiales
Materiales complementarios (videos vy lecturas)
. ) . 3 Por Tema
Complementarios | previamente elaborados y/o revisados a
partir de los temas planificados.

Notas:

1. La gestién de los Materiales, Contenidos y Actividades sera entera responsabilidad del
profesor de la asignatura y se gestionara desde el SGA, a excepcion del test que se planifica
en el SGA, pero, se configura en Moodle. Los recursos podran emplearse conforme la

@UNEMIEcuador
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necesidad de la modalidad del Curso de Nivelacidon y conforme el profesor de la asignatura lo

requiera.

2. Los materiales complementarios deben tener una estructura de contenido, adecuada y

articulada conforme los temas y subtemas planificados. Y que permitan a los estudiantes

complementar el aprendizaje en conjunto con sus clases sincrénicas y/o asincronicas.

3. Desarrollo de las clases, consideraciones para el diseiio de recursos y actividades

de

3.1

aprendizaje

Desarrollo de las clases

Las asignaturas del curso de nivelacion contemplan en su carga horaria el componente de horas
de Aprendizaje en Contacto con Docente (ACD), para las asignaturas impartidas de forma
presencial el contacto con docente en su totalidad se impartira de la misma manera; sin embargo,
para las asignaturas que se dictan de forma virtual este componente se dividird en 1 hora
asincrénica y 1 hora sincrénica, para lo cual el personal académico tendrd en consideracién lo
siguiente:

Horas de Clases
ASINCRONICAS

Grabara un solo video con una duracién
comprendida entre 15 y 30 minutos, este
representara la hora clase y lo cargara
mediante el SGA a cada paralelo asignado
de la asignatura que corresponda.

¢Que se debe considerar en las clases

Asincrénicas?

s A
INICIO:

Presentar el silabo e indicar el tema vy
subtemas de la semana planificado con sus

respectivos objetivos.
| J

( \
DESARROLLO:

Explicar los recursos necesarios para poder
comprender el tema, puede emplear
explicaciones, definiciones y resoluciones

\breves. y

CIERRE: )
Concluir con el aporte que brinda el
desarrollo del trabajo auténomo al perfil
profesional y ofrecer recursos adicionales

Horas de clases
SINCRONICAS

Impartird las horas clases de acuerdo al
horario asignado por cada grupo o paralelo
en concordancia con su carga horaria
correspondiente.

¢Que se debe considerar en las clases

Sincrénicas?

para fortalecer el mismo. )

s A
INICIO:

Exponer los objetivos relacionados al tema
planificado y validar si el alumno reviso el

material cargado en la plataforma.
| J

(DESARROLLO: )
- Resolver dudas e identificar dificultades en
el aprendizaje, revisar los conceptos nuevos,
realizar actividades individuales o trabajo

\colaboratlvo, etc. y

N
CIERRE:
Guiar en el uso adecuado de recursos que del
aula o recursos complementarios necesarios
para la siguiente clase, realizar
recomendaciones sobre el tema impartido.

J
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3.2 Consideraciones para los Recursos de Aprendizajes

Material Descripcién Consideraciones
Se sugiere que la cantidad de
, ) videos agregados por semana
Contendra los archivos, enlaces, .
. . . planificada no sea mayor a 3.
vid URL o links de videos alojados en
ideos )
diferentes plataformas como .
Los videos deben mantener
Youtube, TED.com; entre otras. By
relacién con el tema y subtemas
para los que fue planificado.
Comprende los archivos, enlaces,
URL, links de acceso a bibliotecas Los documentos deben ser de
0 repositorios externos que lectura gratuita.
contienen investigaciones,

Lecturas articulos cientificos, libros Los documentos deben
digitales o su similar y que mantener relacidén con el tema o
contienen informacion relevante temas para el que fue
para la comprension del tema planificado.
estudiado en la unidad.

Nota: Dentro de estos materiales el profesor debe considerar la inclusién de una bateria de
ejercicios para que el estudiante pueda practicar.

3.3 Consideraciones para las Evaluaciones (Test y Exdmenes)

3.3.1

Configuracion de las evaluaciones

Para la configuracién general de los test y los exdmenes se han planteado algunas consideraciones
dentro del informe, sin embargo, en la presente se ha ampliado un poco mas la informacion, la
misma que se detalla en la siguiente tabla:

Criterio

Confiquracion de los Test

Configuracion de los Examenes

Bancos de Reactivos

Deberan contener entre 80y 140
preguntas de calidad como
minimo por unidad.

Deberan contener 130 a 160
preguntas de calidad como
minimo.

Preguntas por evaluacion

El test visualizara al aspirante
minimo 5 preguntas.

El examen visualizard al
Aspirante 10 preguntas.

Tiempo para desarrollar la
evaluacién

El tiempo de apertura del
cuestionario y el limite del
tiempo para desarrollarlo sera
de 15 a 30 minutos dependiendo
la complejidad de la asignatura.

El tiempo de apertura del
cuestionario y el limite del
tiempo para desarrollarlo sera
de 60 minutos.

Fecha de programacion de las
evaluaciones

Sera planificada por el profesor
conforme corresponda.

Sera planificada por la Direccién
de Gestion y Servicios
Académicos.

www.unemi.edu.ec
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Retroalimentacion (Carga para el | El profesor debe colocar obligatoriamente la retroalimentacion de
profesor) tipo general en las preguntas elaboradas.

El examen se tomara de forma
presencial para las asignaturas
El test debe tener un Método de | de especialidad, conforme los
navegacion: secuencial. horarios establecidos por cada
facultad académica.

La calificaciéon, aciertos vy
retroalimentacion deberdn ser | Debe tener un Método de
habilitadas finalizada la | navegacion: libre.
disponibilidad por un plazo
maximo de 24 horas laborables a | La nota del examen aparecera al
partir del término del tiempo de | finalizar la actividad y la
disponibilidad. retroalimentacion 24  horas
después (dia laboral) sin
considerar sdbado y domingo.

Configuraciones y
retroalimentacion para el
Aspirante

Por sugerencia del area de Admisidn y Nivelacidn y en coordinacion
con el Vicerrectorado Académico de Formacién de Grado, se
recomienda que el tipo de preguntas a usar, sea tipo opcion multiple
y con un grado de complejidad ALTO.

Tipos de preguntas

Notas:
1. El profesor de la asignatura del Curso de Nivelacién sera responsable de la creacion, carga y
configuracidn de los reactivos en el aula virtual con su respectiva retroalimentacién general.

2. Para el caso de los aspirantes con condicién de Personas Privadas de Libertad (PPL), podran
rendir para todas las asignaturas, sus test y exdmenes finales de una de las siguientes formas:

a) De forma virtual mediante el aula virtual se deberan programar los test y /o exdmenes
mediante el aula virtual en un horario de 08:30 a 16:30, debido que el acceso a las salas
de computo dentro de los centros de privacion de libertad es limitado.

Nota: Para este grupo de aspirantes se debe tener en consideracién que la retroalimentacion,
calificacion y aciertos no se presenten sino hasta que finalice el test para todos los aspirantes
del curso de nivelacidn. La validacion del estatus de PPL sera realizada por la Gestion de
Admisidn y Nivelacion, con el apoyo de los Lideres y Coordinadores educativos de los centros
carcelarios del pais.

3. Para el caso de los aspirantes con discapacidad el Departamento de Bienestar Universitario
en conjunto con el Departamento de Inclusién y Equidad Académica, realizara la respectiva
valoracion y emisién de resultados a las Facultades, para que los profesores realicen la
adaptacion curricular correspondiente con base a los casos detectados y con el respectivo
acompafiamiento de la unidad en mencién. Adicionalmente, se tendra en consideracion, que,
para el grupo de aspirantes identificados, los test se programardn con el doble de duracién
que la poblacién general, y, la retroalimentacion, calificacidn y aciertos no se presentaran
hasta que finalice el test para todos los aspirantes.

4. Los aspirantes que afirmen ser de alguna religién que impida rendir evaluaciones en las fechas
programadas, o que soliciten reprogramacién de los test o exdmenes finales por esta causa,
deberan presentar al drea de GTA — Atencidn a Usuarios, por medio del Balcdn de Servicios,
el documento original emitido en hoja membretada con sello y firma del Pastor de la

Cdla. Uni @UNEMIEcuador
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congregacién, donde sefiale que el ciudadano es miembro activo de esa Iglesia y que su
actividad de meditacién es la causa por la que no pudo rendir la evaluacién.

3.3.2  Consideraciones para la Activacion de las Evaluaciones
1. El horario de aplicacion de las evaluaciones (examenes) sera planificado por la Gestion de
Admisién y Nivelacidon quienes posteriormente realizaran las acciones necesarias para su
aprobacion en las instancias correspondientes.

2. A los aspirantes que se encuentren en condicion de PPL se les aplicara los test y examenes
finales de manera virtual, considerando las estrictas normas de seguridad que existen dentro
de los centros carcelarios, y con la finalidad de precautelar el bienestar fisico de la planta
Docente institucional.

3. Los aspirantes que demuestren que se encuentran fuera del pais mediante el registro de su
ingreso a determinado pais, certificado o contrato de trabajo, contrato de arriendo, o
cualquier otro documento vigente y legal; podran rendir la evaluacién de forma virtual en el
horario que se disponga para el efecto. Cabe destacar que el documento soporte debe estar
a nombre del aspirante legalmente matriculado, el mismo que sera validado por el
Departamento de Bienestar Universitario.

4. Las solicitudes de reprogramacion y/o correcciones de los test, podran ser manifestadas por
el aspirante, maximo en un plazo de 24 horas a partir de la finalizacién del tiempo de
disponibilidad del test, a través del balcon de servicios 0 mediante el mecanismo establecido
por la Institucién. En los casos en que la evaluacidn sea programada para un dia viernes, las
solicitudes se recibiran hasta el dia sabado una vez que se completen las 24 horas.

5. Las reprogramaciones de los test se gestionardn, confirmardn y ejecutardn en un plazo
maximo de 5 dias, en caso de ser necesario este periodo se podria extender hasta por 48 horas
adicionales. Esta actividad sera coordinada entre el area de GTA — Atencidon a Usuarios vy el
docente de la asignatura.

6. Las reprogramaciones de examen por los motivos expresados mas adelante en el presente
documento se receptardn maximo hasta 24 horas después del cierre examen mediante el
balcén de servicios del SGA.

7. El personal respectivo de Direccion de Tecnologias de la Informacidon y las Comunicaciones y
Direcciéon de Servicios Informaticos, se encargaran de brindar el respectivo soporte y
asistencia técnica, antes, durante y posterior a las jornadas de aplicacién de los test y
examenes finales.

4. Consideraciones para Casos de Reprogramacion de evaluaciones

Es importante recalcar que las actividades son planificadas con tiempo y responden a momentos
gue pueden ser prevenidos adecuadamente por el aspirante, por lo tanto, se considera
Unicamente como casos de justificacién de actividades los que se expondran a continuacion.

4.1 Consideraciones para reprogramar evaluaciones por ENFERMEDAD
Se podra solicitar la reprogramacion del test y/o examen en los siguientes casos de salud:

@UNEMIEcuador
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a. Enfermedad catastréfica o raras o huérfanas;
b. Enfermedad que cause incapacidad de mas de 30 dias;
c. Accidente que cause incapacidad de mas de 30 dias.

4.1.1 Evidencias a presentar si incurre en uno de los casos de enfermedad
Se considerardn como evidencias para los casos dispuestos, lo siguiente:

a. En el caso de enfermedad catastréfica o raras o huérfanas, certificado médico
emitido por una casa de salud publica o privada inherente a la enfermedad a
tratar, relacionada al listado de enfermedades raras o huérfanas y Catastroficas
(Ej. Red Hospitalaria de Primer Nivel del MSP de cuidados paliativos, SOLCA,
Instituto de Neurociencias, Hospital Luis Vernaza);

b. En el caso de enfermedad que cause incapacidad de mas de 30 dias, certificado
médico emitido por una casa de salud publica; vy,

c. En el caso de accidentes que causen incapacidad de mds de 30 dias, certificado
médico emitido por una casa de salud publica.

Notas:

1. Las evidencias a presentar en cada caso deberan ser validadas por la Unidad de Bienestar
Universitario en el plazo solicitado por el area de GTA — Atencidon a Usuarios, quienes a su vez
ejecutaran las respectivas acciones de seguimiento.

2. Debido que los test se han planificado con tiempo y no seran modificada su fecha de
aplicacion, NO se considerard como motivo de reprogramacion los cortes de energia,
problemas de conexidn a internet o la falta de permisos por parte del empleador del lugar de
trabajo del aspirante.

4.2 Consideraciones para reprogramar evaluaciones por CORTES DE ENERGIA
Para la consideracién de reprogramaciones por cortes del servicio de energia eléctrica se tendra
en cuenta lo siguiente:

1. Sdlo se considerardn aquellos cortes de energia suscitados en casos fortuitos imputables
a la empresa proveedora del servicio, como caidas de postes de alumbrado eléctrico,
sulfatacién de cables de suministro principal de energia o explosidn de transformadores
que afecten al servicio del sector u otro donde el proveedor de servicio asuma la
responsabilidad.

2. No se consideraran los casos donde el corte del servicio se origine por mora o falta de
pago del servicio, del lugar de residencia del aspirante.

4.2.1 Evidencias a presentar en caso de cortes de energia
Se consideraran como evidencias para los casos dispuestos, lo siguiente:

a. Certificado digital en color firmado electrénicamente por el Gerente General, o
Regional de la empresa proveedora del servicio de energia eléctrica de la ciudad
donde se produjo el evento. El documento debe detallar especificamente, el
motivo del corte de energia, el dia y horario en el cual se suspendid el servicio.
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b. Planilla de energia eléctrica del Ultimo mes vigente entregada en el domicilio del
estudiante.

4.3 Consideraciones para reprogramar evaluaciones en CASOS ESPECIALES
Adicionalmente, es necesario considerar que existen amparos legales para casos especiales, los
mismos se definiran a continuacioén:

1. Personas Privadas de Libertad o Adolescentes en Conflicto con la Ley

2. Personas con Discapacidad

3. Personas que profesan alguna religion y que por sus creencias tienen algin impedimento
en el horario

Para estos casos se plantea lo siguiente:

e CASO 1: Programar los test para los PPL de forma diferenciada en un horario de lunes a
viernes de 8h00 a 16h00.

e CASO 2: Programar los test de forma diferenciada para las personas con discapacidad que
lo soliciten, y cuya documentacion haya sido validada por los Departamentos de Bienestar
Universitario y el Departamento de Inclusiéon y Equidad Académica.

e CASO 3: Programar los test de forma diferenciada para las personas que debido a su
religion no la pueden rendir en las fechas establecidas por el profesor.

4.4 Procedimiento para solicitar la reprogramacién de evaluaciones y/o rectificacién de
evaluaciones.

1. El aspirante podra solicitar la reprogramacion de las evaluacién mediante el Balcén de
Servicio en el siguiente enlace: https://sga.unemi.edu.ec/alu_solicitudbalconexterno. La
solicitud, dependiendo del caso, debe describir de forma detallada los motivos con las
respectivas evidencias descritas en el presente protocolo en el caso de reprogramaciones
y en el caso de rectificaciones debera adjuntar el respectiva justificacion, procedimiento o
soporte académico en el que basa su reclamo.

2. Desde el area de GTA — Atencién a Usuarios, se agruparan los casos y dependiendo del tipo
de solicitud se remitird a la Unidad de Bienestar Universitario para la respectiva validacion
de las evidencias.

2.a Para que la solicitud de reprogramaciéon por enfermedad sea aprobada, el
departamento de Bienestar Universitario mediante informe técnico establecera
dentro de sus conclusiones las siguientes:

i. CONCLUSION 1: La determinacién de VALIDO o NO VALIDO, del certificado
médico y documentos presentados por los aspirantes por los casos de salud
dispuestos en el presente protocolo; vy,

ii. CONCLUSION 2: La determinacién de PROCEDENTE o NO PROCEDENTE, por LOS
motivos de salud expuesto por el estudiante y el certificado médico.
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Sélo los requerimientos que tengan estas dos conclusiones simultdneamente podrdn
ser reprogramados.

3. Una vez recibida la respuesta por parte de los involucrados en el plazo que se les haya

solicitado, desde el area de GTA — Atencidn a Usuarios, se procedera a realizar las gestiones
gue correspondan de forma pertinente.

5. Responsabilidades y consideraciones para actores de la nivelacion

5.1 Responsabilidades del Profesor:
a) Actualizary cargar en el SGA el programa analitico de la asignatura, previa aprobacién del

Decano de la Facultad.

b) Elaborar el silabo en el SGA y gestionar su aprobacion en la Facultad.

¢) Actualizary/o elaborar recursos y contenidos académicos bajo los parametros establecidos
y usando los formatos institucionales respectivos.

d) Cumplir a cabalidad la planificacion en cuanto al cumplimiento de los entregables por cada
uno de los recursos asignados a elaborar.

e) Planificar y conducir las horas sincrénicas de acuerdo a los objetivos del curriculo y
aplicando técnicas apropiadas, con base al material elaborado.

f) Revisar, contestar y recalificar durante el desarrollo de las materias de especialidad del
curso de nivelacion, las novedades o reclamos que reporten los aspirantes respecto al
contenido de los test semanales o del examen final.

g) Validar la calidad y excelencia de los reactivos elaborados por el Personal de Apoyo
Académico que tiene a su cargo, mientras se desarrolle el curso de nivelacidn.

h) Crear y cargar el banco de reactivos para los test semanales, y un banco de reactivos
diferente para el examen final de la materia.

i) Crear el cuestionario de preguntas para los Test y Exdmenes de acuerdo a las fechas
establecidas para las evaluaciones, y segun la ponderacidon que indique el protocolo
académico.

j) Elaborar y presentar los informes de las actividades realizadas mensualmente, ante el
Decanato, Direccién de Carrera, y Direccion de Gestion con el objetivo de evidenciar su
labor académica.

k) Asistir a todas las reuniones a las que sea convocado.
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) Calificar y registrar las notas de los examenes fisicos que le solicite la Direccion de Gestion
y Servicios Académicos, el Director de Carrera o Decano de la Facultad.

m) Realizar la migracion de las notas desde el aula virtual al SGA y cierre de las asignaturas de
todas las carreras y paralelos asignados, asi como el cierre y descargo de las actas de

calificaciones en los casos en que les sea requerido.

n) Remitir en formato PDF las actas suscritas con su respectiva firma electrénica al Decano
(a) de la Facultad en la que labora, y al area de Gestion de Admisidn y Nivelacion.

0) Cumplir puntualmente con su horario asignado en el SGA

p) Informar a los Aspirantes sobres los lineamientos establecidos en el Protocolo Académico
aprobado por las Autoridades, para el periodo Académico del curso de nivelacién.

q) Ingresar a sus clases a través del mddulo Mis Horarios del SGA con el objetivo de que se
registre su asistencia a clases.

r) Realizar todas las actividades adicionales que le asigne el Decano(a) de la Facultad o
Director (a) de Carrera.

5.2 Responsabilidades del Aspirante:

a) Revisar los recursos de aprendizaje y todo el material académico subido en las aulas
virtuales, y dar cumplimiento a lo establecido en las normativas internas de la Institucion.

b) Realizar sus petitorios de caracter académico, a través del balcon de servicios del SGA.
Este serd el Unico mecanismo formal para atenderlos durante el desarrollo de las
actividades del Curso de Nivelacion.

¢) Revisar que el equipo de cdmputo en el cual rinda la evaluacidon, cuente con un servicio
de internet estable, ademads se sugiere que tenga solo un solo equipo conectado a la red,
y en caso de no tener un dispositivo o servicio estable, solicitar rendir dicha evaluacién en
las instalaciones de la institucién. Este requerimiento deberad realizarlo desde el inicio del
curso de nivelacion mediante el balcon de servicios del SGA.

d) cumplir con la fecha, dia, y hora establecida para sus evaluaciones, es decir no existiran
reprogramaciones para los casos en que los aspirantes ingresen a ultimo momento o que

hayan realizado la actividad y culminado en el tiempo programado.

5.3 Consideraciones para los aspirantes

a) Solo los tramites de reprogramacion o recalificacidn solicitados con las evidencias en las
que muestre el nombre, hora y fecha en que presento la dificultad; dentro del tiempo
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establecido, se dard el tratamiento de la solicitud siempre y cuando sea procedente, si lo
hace fuera del tiempo indicado y sin respaldos, este sera rechazado.

b) No existird reprogramacion de la reprogramacién para todos los tipos de estudiantes, es
decir una vez reprogramada una evaluacion si llegase a tener alguna dificultad durante la
ejecucién de la misma, no se realizard otra reprogramacion. Es responsabilidad del
ciudadano realizar los planes de accidn necesarios, con el objetivo de no presentar
inconvenientes durante la prueba.

c¢) Los certificados médicos presentados por los aspirantes deben detallar de forma
pormenorizada, los sintomas que presentaba al momento de rendir las evaluaciones, con
la finalidad que el médico evalle lo descrito en el documento.

6. Aspectos disciplinarios a observar en el curso de nivelacion

6.1 Prohibiciones a los Aspirantes del curso de nivelacién
Prohibase a los Aspirantes matriculados en el curso de nivelacion lo siguiente:

1. Atentar contra la honray el buen nombre de cualquier integrante de la Institucién.
2. Cometer o intentar realizar fraude en las actividades evaluativas.

3. Ofender de palabra o de hecho y atacar o agredir fisicamente o, de cualquier forma, e intimidar
a los companieros de clase o a cualquier integrante de esta IES.

4. Acceder sin autorizacion, alterar, sustraer, ocultar y/o destruir los archivos del curso de
nivelacién, asi como, registros de asistencia, evaluaciones, certificados de estudio y cualquier
otro documento, sea por medios fisicos o digitales.

5. Suplantar la identidad de otra persona para obtener beneficio para si o para un tercero.

6. Generar o promover desdrdenes, peleas, terror o situaciones que alteren el normal desarrollo
de las actividades académicas.

7. Cometer actos de violencia u ofensas, de hecho, o de palabra p a través de medios electrénicos
o redes sociales, en contra de cualquier miembro de la comunidad universitaria o de la
Universidad Estatal de Milagro.

8. Cualquier otro comportamiento que constituya falta o delito que perjudique la labor
académica.

6.2 Detalle del proceso disciplinario a seguir

Cometida la falta grave por parte de él o los aspirantes del curso de nivelacidn de carrera, el Tutor
o miembro de la comunidad universitaria debera reportarla de inmediato por escrito ante el
director de la carrera a la cual pertenece el infractor, quien respetando el debido proceso y derecho
a la defensa solicitara la version por escrito de la parte imputada, quien deberd presentar todas las
pruebas de descargo que posea.
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Luego de esto el director presentara su conclusién y recomendacion de aplicacién de la falta
respectiva al Decano de la Facultad, quien a su vez enviard este expediente para su aprobacion al
OCAS.
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7. Firmas de responsabilidad y control del documento

Rol / Funcionario / Cargo Firma
Elaborado por: R
Ing. Orlando Pérez Man’zo, Mgs. fJ\ ends b,c A\
Asistente de Proyectos Académicos 2 “-\)/

Direccion de Innovacion de Procesos Académicos

Revisado por:
PhD. Jorge Luis Rodas Silva

Director de Innovacion de Procesos Académicos

Validado por:

PhD. Jesennia del Pilar Cardenas Cobo.
Vicerrectora Académica de Formacion de Grado

Fecha de Elaboracion:

20 de junio de 2022

Fecha de Codificacion:

01 de julio de 2022

Fecha de la ultima actualizacion:

26 de abril de 2023

Comentarios de Actualizacion del Documento

Descripcion

Se realizan actualizaciones de algunos términos en el
documento, se agregan notas en el item 3.3 con respecto
a la ejecucidn del examen; se agregan responsabilidades
al personal académico detallado en el item 5; se solicita
a la Direccion de Aseguramiento de la Calidad la
actualizacién de la versidon del documento al no ser
cambios extremadamente significativos.

Ord. Fecha
1 31 de octubre de 2022
2 26 de abril de 2023

Se realizan actualizaciones sustantivas al documento,
por lo que se solicitd a la Direccién de Aseguramiento de
la Calidad que se actualice la versidon del documento.
Esto también con la finalidad de dejar sin efecto el
documento denominado: Protocolo para el Personal
Académico responsable del Curso de Nivelacion PRO003
/ V5.0 y anteriores.
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CERTIFICACION

La infrascrita Secretaria General de la Universidad Estatal de Milagro, CERTIFICA: Que el
PROTOCOLO PARA EL PERSONAL ACADEMICO RESPONSABLE DEL CURSO DE
NIVELACION, fue aprobado por el Organo Colegiado Superior, mediante RESOLUCION OCS-SO-7-
2023-No023, el 05 de mayo de 2023.

Milagro, 05 de mayo de 2023.

Abg. Stefania Velasco Neira, Mgtr.
SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL
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