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De mi consideracion:

El H. Consejo Universitario en sesion del viernes 21 de agosto del presente afio, considerd su Of. No.
060 BC UTM del 30 de julio/1s, remitiendo el Reglamento del Centro de Promocion y Apoyo al
Ingreso (CPAI) y el Reglamento de Politicas, Procedimientos y Estandares a todos los estudiantes
admitidos a los programas de la Institucion, para que se los someta al tramite de aprobacion

definitiva.

Al respecto, este H. Organo tomd nota de esta comunicacion y resolvio aprobar en segunda y
definitiva discusion el Reglamento del Centro de Promocion y Apoyo al Ingreso (CPAI), y el
Reglamento de Politicas, Procedimientos y Estandares a todos los estudiantes admitidos a los
programas de la Institucion, los mismos que remito debidamente certificados.

Particular que le comunico para los fines pertinentes.

Atentamente,
PATRIA, TECNICAY CULTURA

ABriones



LA UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
EL H. CONSEJO UNIVERSITARIO

CONSIDERANDO:

Que, el numeral segundo del articulo 11 de la Constitucion de la Republica del Ecuador
dispone que nadie podra ser discriminado entre otras razones por motivo de discapacidad
y que el estado adoptara medidas de accion afirmativa que promuevan la igualdad real a
favor de los titulares de derechos que se encuentren en situacion de seguridad.

Que, el articulo 26 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece que:” La
educacion es un derecho de las personas a lo largo de su vida y un deber ineludible e
inexcusable del Estado. Constituye un area prioritaria de la politica publica y de la
inversion estatal, garantia de la igualdad e inclusion social y condicion indispensable para
el Buen Vivir. Las personas, las familias y la sociedad tienen el derecho y la
responsabilidad de participar en el proceso educativo”

Que, el articulo 27 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece que la
educacion se centrara en el ser humano y garantizara su desarrollo holistico, en el marco
del respeto a los derechos humanos, al medio ambiente sustentable y a la democracia;
sera participativa, obligatoria, intercultural, democratica, incluyente y diversa, de calidad y
calidez; impulsara la equidad de género, la justicia, la solidaridad y la paz; estimulara el
sentido critico, el arte y la cultura fisica, la iniciativa individual y comunitaria, y el desarrollo
de competencias y capacidades para crear y trabajar

Que, la Constitucion de la Republica en el articulo 344 de la seccion Primera, Educacion
del Titulo VIl del Régimen del Buen Vivir de la Constitucién de la Republica del
Ecuador, determina que el sistema nacional de educaciéon comprendera las instituciones,
programas, politicas, recursos y actores del proceso educativo, asi como acciones en los
niveles de educacion inicial, basica y bachillerato y estara articulado con el Sistema de
Educacién Superior.

Que, el segundo inciso del articulo 356 de la Constitucion de la Republica del Ecuador
sefiala que: “el ingreso a las instituciones publicas de la educacion superior se regulara a
través de un sistema de nivelacion y admision, definido en la ley. La gratuidad se
vinculara a la responsabilidad académica de los estudiantes y las estudiantes.

Que, de acuerdo al articulo 9 de la Ley Organica de Educacion Superior y Buen Vivir.-
La Educacién Superior es condicion indispensable para la construccion del derecho del
buen vivir, en el marco de la interculturalidad, del respeto a la diversidad y la convivencia
armonica con la naturaleza.

Que, de acuerdo art. 10 de la Ley Orgénica de Educacion Superior, Articulacion del
Sistema.- La Educacién Superior integra el proceso permanente de educacion a lo largo
de la vida. El Sistema de Educacién Superior se articulara con la formacion inicial, basica,
bachillerato y la Educacion no formal.

Que, el articulo 182 de la ley Organica de Educacion Superior publicada en el suplemento
de Registro Oficial Nro. 298 de 12 de Octubre del 2010, establece que: ... la Secretaria
Nacional de Educacion Superior, Ciencias, Tecnologia e Innovacion, es el érgano que
tiene por objeto ejercer la rectoria de la politica publica de Educacion Superior y coordinar
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acciones entre la Funcion Ejecutiva vy las instituciones del Sistema de Educacion
Superior.

Que, el articulo 183 de la Ley Organica de Educacién Superior, dispone entre las
funciones de la secretaria Nacional de Educacion Superior, Ciencias, Tecnologia e
Innovacion, la de :"Disenar, Implementar, administrar, y coordinar el Sistema Nacional de
Informacion de la Educacion Superior del Ecuador y el Sistema de Nivelacion y Admision”

Que, el Estatuto Organico de la Universidad Técnica de Manabi, en su Art. 27, deberes y
atribuciones del H. Consejo Universitario, inciso 2, establece su facultad de aprobar los
reglamentos y manuales de la Universidad Técnica de Manabi, previa discusion y
aprobacion en dos sesiones distintas.

Que el Estatuto Organico de la Universidad Técnica de Manabi Cap. VIl de las
Direcciones Generales en el Art. 39 consta el Centro de Promocién y Apoyo al Ingreso
como dependencia de la Direccion General de Vinculacion con la Sociedad.

Que, el Estatuto Organico de la Universidad Técnica de Manabi, Cap. Ill de la Admisién y
Nivelacion, Art. 124, establece que: Para el ingreso a la Universidad Técnica de Manabi
se requiere poseer titulo de bachiller o su equivalente, de conformidad a lo dispuesto por
la ley, cumplir con los requisitos normados por el Sistema de Nivelacion y Admisién a
cargo de la Secretaria Nacional de Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacién,
bajo ningun concepto se cobrard monto alguno a estudiantes que se inscriban en el nivel
basico universitario, bajo los parametros del Sistema de Nivelacién y Admision.

En uso de las atribuciones previstas en el Art. 27, numeral 2 del Estatuto Organico de la
Universidad Técnica de Manabi,

RESUELVE:

Expedir el presente REGLAMENTO DEL CENTRO DE PROMOCION Y APOYO AL
INGRESO (CPAI)

TITULO |
DE LA NATURALEZA, MISION, VISION, PRINCIPIOS, CARACTERISTICAS Y
OBJETIVOS

CAPITULOI
DE LA NATURALEZA, MISION, VISION Y PRINCIPIOS

Art. 1.- El Centro de Promocién y Apoyo al Ingreso es una estructura de gestion
administrativa- académica permanente, encargada de planificar, ejecutar y evaluar las
politicas, estrategias, directrices y acciones institucionales, establecidas a través de las
autoridades y directivos de la universidad y orientadas al mejoramiento del nivel
academico de las y los estudiantes del nivel de bachillerato, de tal modo que incrementen
sus posibilidades de ingreso a la Universidad.

Es una estructura dedicada a la capacitacion y orientacién oportuna de las y los
estudiantes de bachillerato de los colegios fiscales de la provincia que aspiran a ingresar
a la Universidad Técnica de Manabi, asi como a la gestion académica y administrativa de



los cursos de nivelacion disenados por el Sistema Nacional de Nivelacion y Admision
(SNNA) y los que implemente esta |IES.

Art.2.- La Mision y Vision del Centro de Promocion y Apoyo al Ingreso es la siguiente:

Mision: Promover, fortalecer y desarrollar mecanismos técnicos que contribuyan al
mejoramiento del nivel académico de las y los estudiantes del nivel de bachillerato que
permitan su ingreso a la Universidad siguiendo los lineamientos del Sistema Nacional de
Nivelacion y Admision.

Vision: Desarrollar la cultura de mediacion pedagogica en contextos de calidad y calidez
que posibilite a las y los estudiantes que ingresan a la UTM el empoderamiento de una
clara definicion de su proyecto de vida: personal, profesional y ciudadano, y de una vision
y proyeccién de carrera universitaria, sustentada en el conocimiento y evaluacion realista
de sus posibilidades frente a los desafios del Plan del Buen Vivir.

Art. 3.- Principios de Admision y Nivelacion.- EI Centro de Promocion y Apoyo al
Ingreso sustenta su mision en los siguientes principios de admision y nivelacion:

« Inclusiéon como expresién de atencion respetuosa y facilitadora del ingreso pleno vy
consciente a la vida universitaria de la diversidad de estudiantes en un contexto de
desarrollo integral.

. Mejoramiento continuo en orden a garantizar la calidad y calidez en los procesos de
ensefianza aprendizaje de los estudiantes de nivelacion.

. Pertinencia de nuestra atencién en base al analisis prolijo de las caracteristicas
psicosociales de los aspirantes a ingresar a la universidad.

- Compromiso solidario con los sectores mas empobrecidos de la poblacion estudiantil
de Manabi y el pais.

. Pertenencia demostrada en el empoderamiento de los procesos y en el cuidado de los
recursos utilizados en los mismos.

Art. 4.- Los servicios que ofrece esta estructura administrativa-académica son:

1. Servicios de asesoria a docentes y estudiantes del nivel de bachillerato de los colegios
fiscales de la provincia, sobre los procesos, requisitos y condiciones de admision a las
IES, establecidos en la normativa de educacion superior;

2 Servicios de orientacion vocacional, profesional y pedagégica a las y los estudiantes
de bachillerato de los colegios fiscales de la provincia que aspiran a ingresar a la
Universidad Técnica de Manabi u otras IES publicas;

3. Servicios de capacitacion a docentes, orientadores vocacionales y estudiantes de las
unidades educativas de la provincia en contenidos relacionados con las competencias
requeridas para el ingreso a las instituciones de educacioén superior;

4. Servicios de gestion académica y administrativa de los procesos y cursos de
nivelacion disefiados por el Sistema Nacional de Nivelacion y Admision (SNNA) y los
que implemente esta IES; vy,

5. Servicios de incorporacién plena a la vida universitaria de los vy las estudiantes y
personal docente con diversidad de caracteristicas étnicas y biopsicosociales y/o con

discapacidades.

CAPITULO Il
CARACTERISTICAS Y OBJETIVOS
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Art. 5.- El Centro de Promocion y Apoyo al Ingreso de la Universidad Tecnica de Manabi,
tiene las siguientes caracteristicas:

1.

2.

Es un organismo que desarrolla programas de capacitacion, orientacion, investigacion
y vinculaciéon con pertinencia al objeto de trabajo;

Es una estructura que imparte orientacion informativa de asesoria, de seguimiento con
caracter participativo, es multidisciplinaria, critica y fundamentada en la investigacion;
Es un organismo que contribuye al desarrollo por cuanto su programacion esta
encaminada a satisfacer necesidades sentidas por la poblacion estudiantil del nivel de
bachillerato, admitida por el SNNA a los cursos de nivelacion de carrera y la institucion
misma, asi como proponer en el proceso, alternativas validas en funcion de las
necesidades identificadas en el campo, especialmente en el nivel superior;

Es un organismo de asesoria en materia de orientacion y logicas de razonamiento
para profesionales y estudiantes que se desempenan en el campo, especialmente en
el nivel de bachillerato;

Es integral porque sus programas integran actividades que propenden al desarrollo
armonico de todas las potencialidades de los aspirantes a ingresar a la Universidad
Técnica de Manabi:

Es flexible por cuanto su administracion considera la implementacion de actividades de
acuerdo a las necesidades de sus programas, asi como de la formacién actualizacién
y perfeccionamiento de su personal; y,

Es multidisciplinaria al disponer de un equipo de profesionales con formacién
especializada en el area de la Psicologia educativa, Orientacion Vocacional vy
Docencia Universitaria debidamente capacitados en las técnicas de investigacion,
vinculacion y evaluacion, asi como de personal de apoyo en el area de estadistica-
computacion y secretaria que facilite y agilite el trabajo de la Direccion del Centro.

Art.6.- Objetivos.- Son objetivos basicos del Centro de Promocién y Apoyo al Ingreso de
la UTM:

1.

Incrementar el nimero de estudiantes procedentes de los colegios fiscales que logran
ser admitidos en la UTM, mediante un proceso de capacitacion, asesoria y apoyo que
les fortalezca en sus posibilidades de abordar con éxito el sistema de admisién y
nivelacion del SNNA,

Determinar las principales caracteristicas psicosociales, expectativas, dificultades vy
necesidades de orientacién psicopedagogica existentes en los y las estudiantes de
bachillerato de los colegios fiscales de la provincia para el abordaje eficiente de los
procesos de admision a las IES implementados por el SNNA:

Desarrollar en los estudiantes competencias genéricas de pensamiento relacionadas
con el razonamiento verbal, numérico y abstracto que les capacite para un mejor
desempefio en el ENES;

Promover la correcta toma de decisiones en los y las estudiantes, sustentada en el
autoconocimiento, el conocimiento del perfil de la carrera, sus aptitudes e intereses
vocacionales, asi como las necesidades de desarrollo de la region; v,

Desarrollar en los estudiantes de nivelacion de carrera de la UTM las habilidades,
competencias y actitudes basicas que les permitan iniciar con éxito y predisposicion a
la excelencia académica su formacién personal y profesional en la escuela de su
eleccion.

TiTULO II
DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA, TECNICO ADMINISTRATIVA



CAPITULO |
NIVELES ORGANIZATIVOS

Art. 7.- El Centro de Promocién y Apoyo al Ingreso de la UTM, contara con un Consejo
Académico, integrado por el Director y los Coordinadores Académicos del Centro, que
sera la maxima instancia para la resolucién de conflictos, consultas o dudas y la toma de
decisiones.

Art. 8.- El Consejo Académico tendra las siguientes atribuciones:

1

o

La designacion del responsable para el proceso de evaluacion del desempeno docente
y de procesos de los cursos de nivelacion gestionados por el Centro de Promocién y
Apoyo al Ingreso;

El conocimiento, analisis y aprobacion de las planificaciones e informes de las
evaluaciones del desempefio docente y de procesos del Centro presentados por el
responsable de estas actividades,

El conocimiento y resolucion de casos de apelaciones de resultados de las
evaluaciones;

El responsabilizarse del archivo y conservacion de la documentacion utilizada en el
proceso evaluacion del desempefio del personal docente;

La incorporacién de politicas y estrategias para el mejoramiento de la calidad y calidez
en el trabajo y desemperio del personal docente y en todos los procesos concernientes
a los cursos de nivelacion y a las capacitaciones previas al ingreso;

El conocimiento, analisis y resolucién de casos de incumplimiento grave de las
funciones de profesores, tutores o personal administrativo;

El conocimiento, analisis y resolucion de casos de indisciplina de los estudiantes; vy,

El andlisis y aprobacién de programas y proyectos que presenten los Coordinadores
Académicos o el Director del Centro.

Art. 9.- El Centro de Promocién y Apoyo al Ingreso de la UTM tiene un Nivel Operativo
orientado a las siguientes actividades:

Coordinacion académica de los servicios de asesoria a docentes y estudiantes del
nivel de bachillerato de los colegios fiscales de la provincia, sobre los procesos,
requisitos y condiciones de admision a las IES, establecidos en la normativa de
educacion superior,

Coordinacion académica de los servicios de orientaciéon vocacional, profesional y
pedagdgica a las y los estudiantes de bachillerato de los colegios fiscales de la
provincia que aspiran a ingresar a la Universidad Técnica de Manabi u otras IES
publicas;

Coordinacion académica de los servicios de capacitacion a docentes, orientadores
vocacionales y estudiantes de las unidades educativas de la provincia en contenidos
relacionados con las competencias requeridas para el ingreso a las instituciones de
educacion superior; Y,

Coordinacion académica de los servicios de gestion de los procesos y Cursos de
nivelacion disefiados por el Sistema Nacional de Nivelacion y Admision (SNNA).
Coordinaciéon académica de los servicios de nivelacion disefiados e implementados
por la UTM.

Art. 10.- Las Coordinaciones Académicas estaran bajo la responsabilidad de un profesor
o profesora con asignacion de 20 o mas horas a esas funciones, quien contara con la
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colaboracién del personal docente y administrativo que se asigne en funcion de los
requerimientos especificos y de acuerdo a la siguiente distribucién de procesos:

1. Coordinador Académico responsable de los servicios de asesoria sobre procesos de
admision, y orientacion vocacional, profesional y pedagdgica dirigida a las y los
estudiantes del nivel de bachillerato de los colegios fiscales de la provincia;

2. Coordinador Académico de los servicios de capacitacion a docentes, orientadores
vocacionales y estudiantes de las unidades educativas de la provincia;

3. Coordinadores Académicos de los servicios de gestion de los procesos y cursos de
nivelacion disefiados por el Sistema Nacional de Nivelacion y Admision (SNNA). Esta
seccion requiere la colaboracion de varios docentes que asuman las actividades de
seguimiento y asesoria de la gestion académica, de tutorias, de apoyo a la trayectoria
académica e inclusion de los estudiantes y de evaluacion del desempeno de docentes
y estudiantes; vy,

4. Coordinador Académico de los servicios de nivelacion disefiados e implementados por
la UTM.

CAPITULOII
DEL DIRECTOR

Art. 11.- El Director del Centro, es el profesional orientador, encargado de la
administracion y supervision técnica del Centro. Es el responsable directo de su
funcionamiento respondiendo por la gestién administrativa-académica del CEPAI: sera
designado/a por el Rector de la Universidad, y presentara al Director General de
Vinculacién con la Sociedad la planificacién anual de actividades

Art. 12.- Requisitos para ser Director del Centro:

1. Estar en goce de los derechos de ciudadania;

2. Tener titulo profesional y graso académico de maestria o doctorado, segun lo
establecido en Ley Organica de Educacion Superior;

3. Haber ejercido la docencia al menos cinco afios en calidad de profesor titular;
preferentemente en el area de Psicopedagogia o su equivalente en Orientacion
Vocacional; y,

4. Haber realizado o publicado obras de relevancia o articulados indexados en el campo
de su especialidad, en los Ultimos cinco afos.

Art. 13.- Son atribuciones y responsabilidades del Director del Centro de Promocién y
Apoyo al Ingreso:

1. Cumplir las disposiciones emanadas por la Constitucion de la Republica, Leyes,
Reglamentos y normativas internas emitidas por la Universidad Técnica de Manabi:

2. Presentar al Director General de Vinculacion con la Sociedad la planificacion anual de
gestion;

3. Elaborar y presentar a la Direccion General de Vinculacién con la Sociedad hasta el
segundo viernes de octubre el Plan Operativo Anual del CPAI, correspondiente al
siguiente afo;

4. Proponer planes, programas y proyectos de fortalecimiento académico a las y los
estudiantes del nivel de bachillerato:



7

5. Supervisar, dirigir y organizar los eventos de perfeccionamiento académico para
docentes de nivelacion;

6. Supervisar y organizar los cursos de nivelacion para las y los estudiantes admitidos;

7. Establecer e implementar mecanismos de coordinacién con y entre funcionarios del
Sistema Nacional de Nivelacion y Admisién y las autoridades de la UTM,;

8. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del SNNA-SENESCYT Yy de las autoridades
de la UTM, relacionadas con los procesos de nivelacion;

9. Supervisar y controlar el cumplimiento de la ejecucion del Sistema Nacional de
Nivelacion y Admision-SNNA;

10. Proponer convenios interinstitucionales con entidades de educacién media publicas o
privadas para el fortalecimiento académico del nivel de bachillerato;

11.Asesorar y supervisar el trabajo de los coordinadores académicos;

12.Asesorar documentadamente al Rector y Vicerrectora Académica en cuanto a los
cupos a ofertar en cada carrera;

13.Representar a la universidad en sesiones de trabajo del SNNA;

14. Tramitar ante el SNNA propuestas de mejoramientos de procesos de Nivelacion;

15. Supervisar, asesorar y monitorear la gestion de proyectos de vinculacion, y establecer
mecanismos de evaluacion de impactos;

16.Presentar al Director General de Vinculacion con la Sociedad los informes mensuales
de actividades del CPAI, de conformidad a lo establecido en el POA;

17.Informar al Director General de Vinculacién con la Sociedad los resultados de gestion
de la unidad; vy,

18.Las demas que le sean asignadas por el Director General de Vinculacion con la
Sociedad y por la autoridad competente.

Art. 14.- En situaciones de ausencia del Director, lo subrogara el Coordinador Académico
mas antiguo, de cuya gestion se comunicara al Director General de Vinculacién con la
Sociedad.

CAPITULO Il ,
DE LOS COORDINADORES ACADEMICOS

Art. 15.- Las Coordinaciones Académicas estaran dirigidas por profesores a tiempo
completo designados para el efecto por la Vicerrectora Académica, a peticion del Director
General de Vinculacion con la Sociedad, gestionada por el Director del Centro. Los
Coordinadores Académicos dedicaran al menos 20 horas a las actividades que se les
asigne en el Centro.

Art. 16.- Son funciones de los Coordinadores Academicos de Servicios:

1. Ser responsable directo de la planificacion, ejecucion y evaluacion de las diferentes
actividades que contemplan los programas del Centro, dentro del ambito interno y
externo de la Universidad y que sean pertinentes al objeto del servicio que coordine;

2 Informar, verbalmente y por escrito, al Director del Centro el proceso de desarrollo de

las diferentes actividades programadas; vy,
3. Otras que les asigne el Director del Centro o la autoridad competente.
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Art. 17.- Los diferentes Coordinadores Académicos, tendran funciones especificas de
conformidad a las tareas concretas a ellos encomendadas.

Art. 18.- El Coordinador Académico responsable de los servicios de asesoria sobre
procesos de admision, y orientacion vocacional, profesional y pedagodgica, tiene las
siguientes atribuciones y obligaciones:

1. Disefar y coordinar los proyectos de asesoria sobre procesos de admision, vy
orientacion vocacional, profesional y pedagégica dirigida a las y los estudiantes del
nivel de bachillerato de los colegios fiscales de la provincia;

2. Coordinar con las autoridades de las Facultades la actualizacion permanente de la
oferta académica de la UTM;

3. Coordinar con las autoridades de las Unidades Educativas Publicas la participacion de
funcionarios del CPAl en eventos de promocion e informacion sobre la oferta
académica de la UTM;

4. Atender solicitudes de asesoramiento vocacional y profesional a estudiantes de
bachillerato y bachilleres; y,

5. Presentar planificaciones e informes de actividades al Director del CPAL.

Art. 19.- ElI Coordinador Académico responsable de los servicios de capacitacion a
docentes, orientadores vocacionales y estudiantes de las unidades educativas de la
provincia, tiene las siguientes atribuciones y obligaciones:

1. Disednar y coordinar los proyectos de vinculacion relacionados con procesos de
capacitacion implementados por el CPAI;

2. Comunicacion con bachilleres para el esclarecimiento de inquietudes, a través de

plataforma virtual, redes sociales, radio y TV;

Fortalecimiento del Blog: “Soy capaz de ser capaz” utm.blogspot.com:;

4. Coordinacion logistica de movilidad de estudiantes y docentes de la UTM participantes
en procesos de vinculacion del CPAI;

5. Desarrollar publicaciones en el Fan Page del CPAl y la UTM; v,
6. Presentar planificaciones e informes de actividades al Director del CPAI.

o

Art. 20.- El Coordinador Académico responsable de la gestién académica de los cursos
de nivelacion disefiados por el Sistema Nacional de Nivelacion y Admision (SNNA), tiene
las siguientes atribuciones y obligaciones:

1. Cumplir y hacer cumplir las directrices consensuadas con el Director del CPAI
respecto al desarrollo de los cursos de nivelacion del SNNA implementados en la
UTM;

2. Monitorear el desempefio de las y los estudiantes del proceso de nivelacion;

Autorizar la aplicacion de examenes de recuperacion:

4. Elaborar y coordinar la implementacion de propuestas de seleccion, reclutamiento,
induccion y perfeccionamiento de los docentes y tutores contratados para los cursos
de nivelacion del SNNA en la UTM:;

5. Seleccionar el personal docente de nivelacion de acuerdo a su perfil profesional y
habilitacion y ponerlo a consideracion del Director para su contratacion;

6. Elaborar perfiles de los tutores y docentes, mediante la determinacion de la trayectoria
académica- profesional demostrada durante el desarrollo de los cursos de nivelacion

b



del SNNA en la UTM, para fundamentar la toma de decisiones consensuadas con el
Director del CPAI,

7. Elaborar perfiles de ingreso y egreso, asi como de la trayectoria académica, actitudinal
y vocacional durante el proceso de nivelacion de las y los estudiantes. Este objetivo
debe trabajarse con la colaboracion de tutores y docentes;

8. Organizar y dirigir procesos permanentes de revision curricular. Esta actividad debe
desarrollarla con el apoyo del Subcoordinador Académico y los Coordinadores de
areas;

9. Autorizar las horas continuas de clases a desarrollarse en horarios extras por los
profesores de nivelacion; vy,

10. Presentar planificaciones e informes de actividades al Director del CPAI.

Art. 21.- El Coordinador Académico responsable del seguimiento, supervision y asesoria
a la gestion de las tutorias en los cursos de nivelacion disefiados por el Sistema Nacional
de Nivelacién y Admision (SNNA), tiene las siguientes atribuciones y obligaciones:

1. Promover entre tutores y profesores el conocimiento oportuno de las principales
expectativas, dificultades y necesidades psicopedagdgicas existentes en estudiantes
de nivelacién, a fin de buscar alternativas de solucion conducentes al mejoramiento de
la calidad de educacién o atencion que ofertamos;

2. Apoyar y colaborar con el equipo de Coordinadores en las actividades que se deban
realizar para elevar el nivel de ensefianza — aprendizaje;

3. Organizar, convocar y presidir las sesiones semanales del equipo de tutores(as) y
asistir a las reuniones del equipo de Coordinacion;

4. Llevar un registro de las reuniones realizadas con los tutores y las tutoras;

5. Recibir y analizar los informes semanales del equipo de tutores (as) para detectar
inconvenientes y canalizarlos oportunamente;

6. Conocer Yy sugerir recomendaciones de las novedades y/o problemas informados
por tutores (as) respecto del desarrollo de la nivelacion;

7. Disefar, aplicar y procesar instrumentos de diagnéstico de nivel de conocimientos,
habilidades y actitudes de estudiantes, conjuntamente con tutores y coordinadores de
areas;

8. Coordinar, supervisar y apoyar en el seguimiento a estudiantes en base a la entrevista
individual, para afianzar su desarrollo personal;

9. Implementar junto con el equipo de tutores (as) las estrategias de mejora y
politicas de gestion administrativa;

10.Analizar y elaborar sintesis de diagnosticos de condiciones académicas de
estudiantes para realimentar a los colegios;

11.Elaborar y analizar encuestas de diagnéstico socioeconémico aplicadas en linea a
estudiantes;

12 Brindar asesoramiento y hacer seguimiento al desarrollo del programa de tutorias
grupales y de PIS;

13.Supervisar y realimentar las funciones y actividades de los tutores que prestan
servicios profesionales en los cursos de nivelacion del SNNA, con el propésito de
garantizar que éstos cumplan satisfactoriamente sus funciones; a saber:

o Promover la conformacion de grupos de estudio y de apoyo a los aprendiz_ajes de
estudiantes que presenten dificultades en sus ritmos y habilidades de organizacion,
procesamiento, comprension, interpretacion y sintesis de la informacion, asi como

de produccion de saberes.
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e Orientar a los estudiantes en su proceso de insercién al sistema de educacion
superior, apoyandolos en la busqueda de soluciones efectivas a los problemas que
presenten a nivel individual y colectivo.

e Organizar espacios de aprendizaje a través de las TIC.

e Disenar y ejecutar, junto a los y las profesoras medidas especificas para superar
las dificultades, atender la diversidad y brindar el apoyo necesario a los y las
estudiantes en riesgo de reprobacién de la nivelacion.

¢ Resolver problemas educativos relacionados con el rendimiento académico de los y
las estudiantes y estimular su permanencia en la nivelacion evitando la desercion.

e Tramitar las solicitudes de justificacion de faltas a clases de los estudiantes.

» Otras funciones especificadas en el Proyecto de Nivelacion.

14.Asesorar, apoyar, supervisar y monitorear el trabajo de tutores y coordinadores de
areas y asignaturas.
15. Presentar planificaciones e informes de actividades al Director del CPAI.

Art. 22.- El Coordinador Académico responsable del seguimiento, supervisiéon y asesoria
a la gestion de los Proyectos Integradores de Saberes en los cursos de nivelacion
disenados por el Sistema Nacional de Nivelacion y Admision (SNNA), tiene las siguientes
atribuciones y obligaciones:

1. Disenar guias didacticas para la elaboracién de PIS y ponerlas a consideracion del
equipo de Coordinadores del CPAI para su analisis y aprobacion;

2. Asesorar a los docentes de PIS y tutores en la elaboracién de investigaciones:

3. Supervisar la trayectoria académica de planificaciones y ejecuciones de PIS:

4. Organizar los tribunales de sustentacion de PIS;

5. Solicitar permisos a responsables de instituciones publicas y/o privadas para la
facilitacién de informacion requerida por los estudiantes para la ejecucién de los PIS;

6. Informar al Director del CPAI el avance de los PIS:

7. Sistematizar los temas de PIS para generar banco de datos; y,

8. Presentar planificaciones e informes de actividades al Director del CPAI.

Art. 23.- El Coordinador Académico responsable del apoyo a la trayectoria académica e
inclusion de los estudiantes de los cursos de nivelacién disefiados por el Sistema
Nacional de Nivelacion y Admision (SNNA), tiene las siguientes atribuciones y
obligaciones:

1. Desarrollar  conjuntamente con los tutores y supervisores procesos de
seguimiento y canalizacion de apoyo psicopedagdgico a estudiantes que lo
requieran;

2. Facilitar el proceso de maduracion vocacional y profesional de los estudiantes de
nivelacion y de la UTM:

3. Realizar seguimiento de casos de indisciplina cometidos por los estudiantes de
nivelacién;

4. Establecer los lineamientos, procedimientos y protocolos para el desarrollo de micro

proyectos y micro publicaciones:

Asesorar a los docentes en el desarrollo de micro proyectos y micro publicaciones;

Sistematizar las investigaciones y publicar las mejores;

Promover la concienciacion de Vicedecanos/as de Escuelas, docentes de nivelacién

y de carrera sobre los nuevos paradigmas educacionales;

8. Asesorary supervisar la sistematizacion de evidencias:

No o
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9. Disefar las estrategias de comunicacion del CPAI y ejercer como portavoz de los
procesos que gestiona esta unidad;

10. Elaboracion e implementacion de proyecto de programas en Radioy TV de la UTM;

11. Desarrollar publicaciones en el Fan Page del CPAl y de la UTM, vy,

12. Presentar planificaciones e informes de actividades al Director del CPAI.

Art. 24.- E| Coordinador Académico responsable de la evaluacion del desempefio de
docentes y estudiantes de los cursos de nivelacion disefiados por el Sistema Nacional de
Nivelacion y Admision (SNNA), tiene las siguientes atribuciones y obligaciones:

1. Elaborar propuesta de reglamento de evaluacion del desemperfio docente y ponerla a
consideracion de los Coordinadores del CPAI para su analisis y aprobacion;

2. Elaborar propuesta de indicadores de evaluacion del desempefio docente y ponerla a
consideracion de los Coordinadores del CPAI para su analisis y aprobacion;

3. Coordinar la implementacion informatica de la matriz de evaluacion del desempeno
docente;

4. Implementar los procedimientos de evaluacion de procesos, resultados e impactos
de los cursos de nivelacion,

5. Procesar los resultados de evaluaciones y elaborar los informes;

6. Sugerir mecanismos de mejoramiento de procesos;

7. Diagnosticar fortalezas y debilidades en los procedimientos de gestion
administrativa y académica desarrollados por los diferentes niveles y responsables de
coordinacion de los procesos de nivelacion;

8. Presentar informes cuantitativos y cualitativos del proceso de evaluacion;

9. Realizar seguimiento al proceso de ensefianza aprendizaje;

10. Informar al Director del CPAI sobre los resultados de las evaluaciones de desempeno
docente; vy,

11.Presentar planificaciones e informes de actividades al Director del CPAL

Art. 25.- El Coordinador Académico de los servicios de nivelacion disefiados e
implementados por la UTM, tiene las siguientes atribuciones y obligaciones:

1 Coordinacién de acciones con autoridades de la UTM para la elaboracion de
proyectos de nivelacién especifica;

2. Participacion en mesas de dialogos con los profesores/as de las Facultades;

3. Gestionar procesos de investigacion diagnostica del perfil de ingreso de los bachilleres
admitidos en la UTM;

4. Implementacion de un sistema de Nivelacion Especifica para llenar vacios de
conocimientos de la nivelacion; vy,

5. Presentar planificaciones e informes de actividades al Director del CPAI.

TiTuLom
DE LOS CURSOS DE NIVELACION DEL SNNA

CAPITULO |
ESTRATEGIAS, FUNCIONES Y ACTIVIDADES

Art. 26.- Para el desarrollo de los cursos de nivelacion del SNNA bajo estandares de
calidad y calidez, ademas del cumplimiento cabal de las especificaciones técnicas
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exigidas en los contratos entre la UTM y la SENESCYT relacionadas con el curriculo,
metodologias, perfil de docentes y tutores, la estructura organizativa del CPAI se reforzara
con el talento humano necesario para una gestién eficiente, y se implementaran las
estrategias, funciones y acciones que sean pertinentes, tales como:

e Disefiar e implementar procesos de optimizacion de la gestion académica vy
administrativa.

» Proponer planes, programas, proyectos y/o acciones de fortalecimiento académico
alas y los estudiantes de nivelacion.

e Asistir a los Coordinadores Académicos en las actividades y funciones de su
competencia.

o Elaborar propuestas de horarios y distribucion de docentes.

e Comunicar horarios aprobados por el Director del CPAI o el Coordinador Académico.

o Buscar y sugerir bibliografia actualizada.

e Elaborar documentos de apoyo a la tarea docente y a las funciones de los
Coordinadores de areas y materias.

e Elaboracion de contratos y roles de pago a docentes.

e Elaboracion de bases de datos de docentes y estudiantes.

o Disenar e implementar instrumentos de supervision a los docentes de la nivelacion,
que permitan evaluaciones diagnoésticas y formativas orientadas al perfeccionamiento
de éstos.

» Realizar observaciones aulicas al trabajo de los docentes de nivelacion, de
conformidad al protocolo que para el efecto se establezca. Las observaciones aulicas
deberan ser programadas por los supervisores semanalmente y presentadas al
Coordinador Académico para su aprobacion. Sera potestad del Coordinador
Academico dar a conocer la visita aulica programada, al docente que sera evaluado.

o Disefar instrumentos de registro de la asistencia de los docentes a clases.

 Elaborar los reportes de asistencia de tutores y docentes y presentarlos al Coordinador
Académico, con copia al Director del CPAI.

o Coordinar con los tutores situaciones de atrasos o inasistencia de los docentes.

e Comunicar al Coordinador Académico y/o al Director del CPAI sobre novedades o
dificultades que observare en el cumplimiento de funciones de los docentes y tutores.

 Diagnosticar la praxis de los y las docentes: concepciones, enfoques, procedimientos,
acciones; fortalezas y debilidades en el desempefio.

*» Seleccionar textos pertinentes para el mejoramiento profesional de las y los docentes.

» Entregar la planificacion de las capacitaciones al Coordinador General de nivelacion
para su analisis y aprobacion.

» Desarrollar las capacitaciones planificadas.

e Presentar informes de actividades al Coordinador de Nivelacion. Estos deben contener
actividades realizadas, impactos, conclusiones y recomendaciones.

e Analizar los resultados de evaluaciones de desempefio docente para inferir
necesidades de capacitacion.

» Entrevistas con tutores, docentes y estudiantes para detectar y canalizar dificultades
de salud, adaptacién, emocionales o de aprendizaje.

e Gestion ante la Unidad de Bienestar Estudiantil para la atencién de casos de
enfermedades, embarazos, charlas de prevencién de enfermedades.

» Gestion ante el departamento de Inclusién de la UTM para la incorporacién plena de
los estudiantes con discapacidades.

» Gestion de las condiciones de facilitacion logistica en los ambientes de aprendizaje
para las personas con discapacidades.
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¢ Gestion de evaluaciones para la ubicacion en los niveles correspondientes de inglés a
los estudiantes que culminan la nivelacién, ante el Dpto. de Lenguas Extranjeras.

e Gestidén ante la Unidad de Bienestar Estudiantil para la apertura de expedientes para
la atencién en servicios

e Responder inquietudes a aspirantes y estudiantes a traves de correo y redes sociales.

e Asistencia en apertura de cuentas para el ENES y postulacién de personas con
discapacidades.

o Sistematizacion y centralizacién de trabajo y experiencias: memorias, estadisticas,
base de datos.

e Matriculacion de estudiantes de nivelacion.

e Gestion de la documentacion: planificacion de procedimientos de almacenamiento y
documentacion.

e Comunicacion con la SENESCYT y autoridades de la UTM.

e Analisis de documentos emitidos por los coordinadores y tutores de nivelacion
(planificaciones e informes) y presentacion de observaciones al coordinador
académico.

e Observacién documental y directa de procedimientos utilizados por docentes de
nivelacion, para la deteccion de no conformidades y la elaboracion de propuestas de
acciones preventivas y correctivas.

e Realizar filmaciones, fotografias, comunicaciones telefébnicas o por correos
electronicos, archivo y sistematizacion de evidencias, elaboracion y entrega de
certificados.

« Canalizar y evaluar conjuntamente con los docentes de las diferentes areas procesos
de auto-perfeccionamiento continuo a través de circulos de estudio, pasantias,
seminarios, uso de TCl, etc.

» Organizar conjuntamente con los docentes de las diferentes areas, los tutores y los
coordinadores académicos visitas entre compaferos para co evaluarse y sugerir
estrategias de superacion profesional.

¢ Sistematizar instrumentos curriculares.

Art. 27.- Para la conformacion de la estructura organizativa basica para el desarrollo de
los cursos de nivelacién del SNNA se contratara, bajo la modalidad de contratos civiles y
con financiamiento del dinero pagado por la SENESCYT por concepto de convenio
interinstitucional, a los profesionales que sean necesarios y que reunan el perfil necesario
para ejercer las funciones que no se puedan satisfacer con el personal administrativo del

CPAL.
DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Quedan expresamente derogadas las disposiciones que se opongan al
presente Reglamento.

SEGUNDA.- Todo aquello que no esté contemplado en el presente Reglamento, sera
resuelto por el H. Consejo Universitario.

TERCERA.- El presente Reglamento entrara en vigencia a partir de la fecha de su
aprobacion por el H. Consejo Universitario.

Dado y firmado en la Sala de Sesiones del H. Consejo Universitario, a los veintiin dias del
mes de agosto de dos mil quince.
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Ak

Ing. Yicente Veliz Briones
ector

El suscrito, Ab. Gary Loor Fernandez, encargado de la Secretaria General de la
Universidad Técnica de Manabi, CERTIFICA: Que el Reglamento del Centro de
Promocion y Apoyo al Ingreso (CPAI) de la Universidad Técnica de Manabi, fue discutido
y aprobado por el H. Consejo Universitario en sesiones del 11 de diciembre de 2014 y 21
de agosto de 2015.

Portoviejo, 21 de agosto de 2015

e

-

ernand
General (e)
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