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INTRODUCCION

En cumplimiento de Reglamento de becas y ayudas econdmicas para
estudiantes de la Universidad Metropolitana, se elabora el presente Manual de
usuario. Nuestra institucion afianza su politica inclusiva también en el
perfeccionamiento del sistema de becas para que la comunidad universitaria
adquiera estos beneficios.

El presente documento representa una guia para la solicitud de becas o ayudas
economicas por parte de nuestros estudiantes, explica en detalle los pasos a
seqguir dentro del Portal del Alumno (plataforma tecnoldgica para el ingreso de
solicitudes), la carga de evidencias segun el tipo de beca o ayuda solicitada y la
actualizacion de la informacion socioecondémica de cada estudiante.

La elaboracion de este manual ratifica la labor de nuestra universidad por
promover la inclusion, el acceso y permanencia en la educacion superior, a
partir de la aprobacion de politicas afirmativas sin discriminacion de raza,
etnia, discapacidad, orientacion sexual y otros. Ademéas de estimular el
desempefio académico y extracurricular de sus estudiantes, como reflejo de
bienestar dentro de la comunidad universitaria.

1. PROCESO DE SOLICITUD DE BECAS

. El Departamento de Bienestar Estudiantil sera el responsable de la
capacitacion y socializacion del proceso de solicitudes de becas para los
estudiantes UMET.

. El proceso de solicitudes de becas acontecera unicamente para periodos
académicos ordinarios en las fechas aprobadas segun Calendario Académico de
la Universidad Metropolitana. Solo en casos de fuerza mayor se aprobaran
procesos de becas para periodos extraordinarios.

. La solicitud de beca es responsabilidad Unica del estudiante y representa
requisito indispensable para que la beca sea aprobada.

. El estudiante solo se podra ingresar una solicitud por un tipo de beca
especifico.

. La solicitud de beca se realizara en las fechas establecidas por la
institucion, desde el portal de alumno en la pagina web de la universidad
www.umet.edu.ec (Imagen 1)
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Imagen 1

e Una vez ingresado a la seccion de mi portal la opcion de beca aparecera,
para postular a ellas da click en postular, recuerda que debes cumplir con
ciertos requisitos basicos para postular, en caso que no cumplas con esos
requisitos, tu solicitud sera negada automéaticamente (Imagen 2)

PAGO DIFERIDO
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Imagen 2
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e Al solicitar la beca te aparecera esta ventana, donde tendras que solicitar
el tipo de beca y el motivo por el cual necesitas la beca. (Imagen 3)

Solicitar beca

Tipo de Beca desea aplicar; selecione una opcion

Motivo de la solicitud de la beca;

SCLICITAR

Imagen 3

e Una vez completada esta ventana da click en el boton solicitar.
Automaticamente se mostrara un mensaje si cumples o no con los
requisitos para el tipo de beca solicitada. En caso de cumplir con los
requisitos saldra una ventana como esta. (Imagen 4)

[iFelicidades! has pasado la primera part
del proceso

Documentacion Beca

Suba los documentos Necesands para postular & 1s baca en formato pdf. Pusde aflade uno 1 © mas a pdfEn caso de no dsponer todos s
documentos, puede afladrios ego regresando a8 este formulano

Cédula y papeleta de votacion

Imagen 4
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e Haz click en el boton seleccionar un archivo pdf, y empieza a subir
documentos, puedes subir varios documentos tipo pdf. Los documentos
afiadidos apareceran como items rojos, una vez hecho click en el botén
subir, los pdfs se adjuntaran. Podras volver abrir la ventana en caso que
te falte algin documento. Damos click en SUBIR con lo que
completamos todo el proceso para el ingreso de la solicitud de la Beca.
(Imagen 5)

iFelicidades! has pasado la primera part
del proceso

sancs parn postular a la beca en formato pdf Pusde aflade Lno 1 0 mds a pdfEn caso de o deponer todos kos

documentos, puede afadrios Lego regresando o ¢este formulanc

Cédula y papgeta de yotacioQ

Imagen 5

Una vez completado el proceso de solicitud, la Comisién Permanente de
Becas analizara las solicitudes ingresadas y en un plazo maximo de 15 dias
el Departamento de Bienestar Estudiantil emitira la respuesta al correo
electronico de cada estudiante.

2. PROCESO DE SOLICITUD DE FINANCIAMIENTO (AYUDAS
ECONOMICAS)

e El proceso de solicitudes de financiamiento acontecerd Unicamente para
periodos académicos ordinarios en las fechas aprobadas segun
Calendario Académico de la Universidad Metropolitana. Solo en casos
de fuerza mayor se aprobaran procesos de financiamiento para periodos
extraordinarios.

e La solicitud de financiamiento es responsabilidad Unica del estudiante y
representa requisito indispensable para que el mismo sea aprobado
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e La solicitud de financiamiento se realizara en las fechas establecidas por

la institucidn, desde el portal de alumno en la pagina web de la
universidad www.umet.edu.ec.

e Para pago postular a al financiamiento aplasta el botdn de solicitar pago
en el moédulo pago diferido. (Imagen 6)

- - i ‘-,w L MATRICULAS

(Imagen 6)

e Descarga el pdf de pago diferido. Subelo dando click en subir un
archivo. Después selecciona la forma de pago. Finalmente describe el
motivo por el cual solicitas el financiamiento. (Imagen 7)

Pago diferido

Esto se reakza en S cuotas & lo largo del semestre

Antes de llenar este documento descargue el formulario
de pago diferido y afadalo

Seleccione forma de pago, selecione una opcidn

Motivo por el cual solicita el pago diferido:

Imagen 7
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e Si cumples con los requisitos para postular al financiamiento te
aparecera una ventana como esta ( Imagen 8)
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iFelicidades! has pasado a la primera
parte del proceso

Documentacion Pago Diferido

Suba 108 dOCUMENTOs NECASANOS Dars postular & pago dferencado en formato pdf. Puede afade uno 1 © mas & pdf En caso da no disponer
todos ks documentas, puede affadrios Lego regresando a este formulanc

Anadir

SELECCIONE UN AR CHIVO TIPO PO

Imagen 8

e Una vez completado el proceso de solicitud de financiamiento el

Departamento de Bienestar Estudiantil procesard las solicitudes y

emitira un correo con la respuesta a cada estudiante en un plazo
méaximo de 15 dias.

3. PROCESO COMPLETAMIENTO FICHA SOCIOCONOMICA

Todos los estudiantes deberan completar su ficha socioecondémica antes de
matricularse cada periodo ordinario. La informacion declarada en esta ficha
servira de sustento para la asignacion de becas y ayudas econémicas; asi como
para obtener los diagnosticos estudiantiles durante cada periodo.

e Para llenar la ficha socio economica ingresa a matriculas (Imagen 9)

— P

Imagen 9
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e Dale click en ir a la ficha socioeconémica (Imagen 10)

MATRICULAS

Ustad no ha lenado b Schs s000econdmics e5te semestre, por ende no pusde accader & este servico, Por favar, tene 1s ficha y vuelva luego. S
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Imagen 10

e Una vez dentro en la ficha llena los campos y avanza en las paginas,
si un campo obligatorio no fue llenado se resaltard de rojo (Imagen
11)

Actushce bos datos de s fichs scooscondmcs

emiy.pasFasgmal com

Imagen 11
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e Completa cada pagina para avanzar a la siguiente, se puede retroceder
en caso de ser necesario (Imagen 12)

PASAR CADA PAGINA

Imagen 12
e Algunos campos poseen opciones adicionales, por ejemplo el tener
discapacidad (Imagen 13)

[ @ WU e et 30 o LV EL =]

Imagen 13
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e Finalmente, en la cuarta pagina dale click en guardar, y tu ficha
socioecondmica estara completa (Imagen 14)

DWatot paronala

C neFrzscan

Imagen 14

CONCLUSIONES

El presente manual representa una guia para facilitar el acceso de nuestros
estudiantes a becas y ayudas economicas, en cumplimiento de la politica
inclusiva de la Universidad Metropolitana.

La UMET ratifica su compromiso por el bienestar y el acceso de los
estudiantes a la Educacion Superior.
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