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INSTRUCTIVO N.° CPOS-INS-V1-2020-040 PARA EL PROCESO DE ADMISION DE LA OFERTA
ACADEMICA DE POSGRADO DEL SEGUNDO SEMESTRE 2020 DE LA UNIVERSIDAD DE LAS
FUERZAS ARMADAS ESPE

REFERENCIAS

Ley Organica de Educacion Superior.

Reglamento de Régimen Académico emitido por el Consejo de Educacion Superior.

Reglamento Interno de Régimen Académico y de Estudiantes de la Universidad de las Fuerzas

Armadas ~ESPE.

Instructivo N® ESPE-CP-2018-012 - “Para regular la forma de cobro de matriculas y aranceles a

los estudiantes de los programas de cuarto nivel de la Universidad de las Fuerzas Armadas -

ESPE, aprobado mediante Orden de Rectorado ESPE-HCU-OR-2018-127, de 26 de noviembre

de 2018.

v" Reglamento de Becas y Ayudas Economicas de la Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE,
Codificado, puesto en ejecucion mediante orden de Rectorado ESPE-HCU-OR-2019-070 de
fecha 22 de julio del 2019, publicado el 16 de agosto de 2019.

v' Instructivo no. CPOS-INS-V1-2020-027 para la implementacion del plan de contingencia para el

desarrolio y evaluacion de las asignaturas en modalidad virtual del centro de posgrados de la

Universidad De Las Fuerzas Armadas — ESPE, aprobado mediante Orden de Rectorado ESPE-

HCU-0R-2020-041, de 04 de mayo 2020.
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B. ANTECEDENTES

- El programa de Maestria en Administracién de Empresas con mencién en Innovacion fue
aprobado con Resolucion RPC-50-09-No.169-2020 de 11 de marzo de 2020, emitida por el
Consejo de Educacion Superior (CES), con una vigencia de seis afios.

- El programa de Maestria de Investigacion en Biotecnologia, con menciones en
Biodiversidad, Sanidad Vegetal y Gendmica Funcional, fue aprobado con Resolucion RPC-
S0-10-N0.027-2016 de 29 de agosto de 2016, emitida por el Consejo de Educacién Superior,
con una vigencia de cinco afios.

- El programa de Maestria de Investigacion en Ingenieria Civil, con mencion en Estructuras,
fue aprobado con Resolucion RPC-S0-41-No.702-2018 de 07 de noviembre del 2018, emitida
por el Consejo de Educacion Superior, con una vigencia de cinco afos.

- El programa de Maestria en Investigacion en Electrénica, con menciones en Automatica y
en Telecomunicaciones, fue aprobado con Resolucion RPC-SO-12-No0.184-2019 de 27 de
marzo del 2019, emitida por el Consejo de Educacion Superior, con una vigencia de seis afos.
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C. FINALIDAD

Establecer directrices y procedimientos, para el proceso de admision de [as cohorfes
correspondientes a las maestrias que constan en el antecedente, para el segundo periodo
academico 2020, asegurando el cumplimiento de los requisitos para fa inscripciont, seleccion? y
matricula® del estudiante.

D. IMPORTANCIA

Garantizar el derecho a la educacién superior de calidad, seguridad juridica y debido proceso, al
cumplir con [os pracesos internos de fa Universidad de las Fuerzas Amiadas ~ESPE.

E. OBJETIVOS
1. OBJETIVO GENERAL

o Definir ineamientos y establecer el cranograma para la efecucion det proceso de admision,
en retacion con la apertura de cohortes del segundo periodo académico 2020, asegurando el
fiel cumplimiento de los requisitos para la inscripcion, seleccidn y matricuia de los
postulantes.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

+ Difundir los programas de maestria del Ceniro de Posgrados, captando postulantes que
cumplan con los requisitos de! proceso de admision.

s Aplicar los mecanismos* del praceso de seleccidn de postulantes, garantizando la equidad v
la calidad en el acceso a los programas de maestria del Centro de Posgrados.

F. DISPOSICIONES GENERALES

» La planificacicn y ejecucion del proceso de admision seran ejecutadas por el Centro de
Posgradas, el Coordinador del programa v la Unidad de Admision y Registro.

o El cronograma del proceso de admisidn® previsto en este instructivo podra ser susceptible
de modificaciones, en funcién de las disposiciones emitidas por el Gobiemo Central,
derivadas del estado de excepcidn por emergencia sanitaria a causa del COVID-18.

I “Art, 245.- Inscripcidn. - La inscripcion es obligatoria para los estudiontes de posgrados previo al
pago del arancel de inscripcion vigente, cuyo valor no es reembaolsable.” Reglamente Interno de
Régimen Académico v de Estudiantes de [a Universidad de las Fuerzas Armadas ~-ESPE (RRA, 2014),
aprobado mediante orden de Rectorado ESPE-HCUP-OR-2014-031 de 06 de octubre 2014,

* “Art. 246.- Seleccion de estudiantes. - El covrdinador del programa serd el responsable del proceso de
seleccidn de postalantes, (...). La seleccion debera garaniizar la equidad en el acceso sin ningtin tipo de
discriminacion.” Ybidem,

1 “drt. 249%.- De la matricula, La matricula es el acto de cardcter académice administrativo, mediante el
quie una persona adguiere la condicion de estudiante (...). La condicion de estudiante se mantendrd hasta
el inicio del nwevo periode acodémico ordinario o hasta su titlacion, ” bidem.

4 “Art. 246 Seleceitn de estudiantes, - (... ) mecanismos de seleccion: entrevistas, evalwaciones de
aptitud, v de conocimiento, {...)" (RRA,2014)

5 “Art. 242 Proceso de Admision. - El proceso de admision constituye la inscripeicn, seleccién y
matricula de estudionies. Serd ejecutado @ travds de wn ipstructive disefiado para cada periodo
acadénico {...)." (RRA,2014)
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e Los requisiios de formacion académica, certificado de suficiencia de idioma extranjero
avaledo por una IES acreditada en el SNIESE, y el costo del programa, estan establecidos
en ef proyecto aprobado por el CES; y, el Coordinador del programa de maestria debera
nofificar a ta Unidad de Comuricaciin Social para su difusion, determinando que constituyen
los requisitos de inscripcidn que deben cumplir ios postulantes para acceder al programa de
maesiria.

e Se considerard como postulantes a estudiantes de posgrado, a aquelias personas que
cumplan con los requisitos de formacion académica, certificado de suficiencia de idioma
extranjero avaiado por una IES acreditada en el SNIESE, y hayan cancelado e! arancel
correspondiente a inscripeion.

e Encaso de que el programa de maestria no cumpla con el punte de equifibrio previsto en ¢l
presupuesto y/o ajustes a la ejecucion durante la fase de inscripcion, y al mismo fiempo, ¢l
Coordinador del programa de maestria no haya procedido a ejecutar &l proceso de seleccion
de postulantes, y consecuencia de ello, se verifique que no haya existido servicio
devengado por el postulante, se procederd con la devolucitn del arancel correspondlente a
inscripcion.

s El postulante no podra cancelar el pago del arance! de inscripcion después de la fecha
establecida segdn cronograma {anexo}, y exigir su evaluacion.

¢ Los mecanismos de seleccion seran disefiados por los Departamentos o Unidades la
Universidad de Ias Fuerzas Armadas - ESPE.

¢ Todo postulante debera obtener la nota minima de 7 puntes para ser admitido en uno de los
programas de maestria de posgrado.

o |a recopilacion de requisitos académicos para Ia habilitacion al proceso de seleccibn, serd
responsabilidad del Coordinador del Programa de Maestria,

e La verificacion de reguisitos académicos para 12 habilitacidn al proceso de seleccion, sera
responsabilidad de la Secretaria Académica.

s |a ejecucion del proceso de seleccidn y el procesamiento de resuttados obtenidos serd
responsabilidad del Coordinador del programa de magstria,

» El postulante podra solicitar la apelacion de resultados del proceso de seleccidn, en un
termino de 48 horas contadas a partir de [a nofificacion de resultados, al Coordinador del
programa de maestia se le permita revisar las evaluaciones rendidas. En caso de
verificarse error en la calificacion, el Coordinader rectificard la calificacion impuesta
inicialmente. £n ¢aso de mantenerse la inconformidad podra solicitar por escrito al Diractor
del Centro de Posgrados que autorice la recalificacién, quien debera solicitar al
Departamento que corresponda, designe un docente del area de conocimiento afin para que
proceda con ta recalificacion.

» El postulante solo podra rendir por una sola vez las pruebas dei procaso de seleccion.

El proyecic de cohorte y los documentos de respaido {planificacién académica y
presupuesto de ejecucion del programa de maestria) deberdn ser presentados por el
Coordinador del programa de maestria en un térming méximo de 5 dias habiles, posterior a
la ejecucién del proceso de seleccidn.

» Todo postulante nacional y extranjero, que desee realizar su matricula deberé presentar la
documentacion completa que consta en ia resolucidn de aprobacién del programa
respectivo y en la nomativa intema, adjuntando Ja factura de pago del valor correspondiente
a matricula y arancel,

« El postulante que opte por suscribir ef contrato de servicios educativos, firmara el formulario
de daios y situacion financiera; asi como el contrato de pago, en el cual se determinara el
valor a cancelar por matricula y arancel de colegiatura de cada uno de los mddulos,
asignaturas o sus equivalentes, de conformidad a la planificacion de pagos efectuada para
{a cohorte y paralelo al que ha sido admitido,

o El postulante que no presenta fa documentaclon compieta, aun hablendo cumplido con &
pago, no adquiere la condicion de estudiante.
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La matricula® da derecho a cursar e! programa de formacion elegido por el estudiante en el
periodo académico comrespondiente, y debe renovarse cada periodo dentro de los plazos
que establezca el Centro de Posgrados de fa Universidad de ias Fuerzas Armadas ESPE.
En caso de existir la anulacién de matricula se seguiré el procedimiento previsto en e Ad.
258 del Reglamento interno de Régimen Académico y de Estudiantes de la Universidad de
las Fuerzas Amadas ESPE.

No se otorgara matricula a aquellos postulantes que por cualgquier motivo no hayan cumplido
con el costo del programa con la ingtitucion, en los plazos detenminados para 8! efecto.

El estudiante debera regisirar y aceptar conocer los términos, condiciones v disposiciones
legales reglamentarias que rigen para los programas de maesifa de posgrado de la
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, presentadas en & Handbook ademas de fas
disposiciones especificas de cada programa,

. DISPOSICIONES PARTICULARES

RECTORADO

Legalizar el presente insfrucfivo, y disponer a sus unidades el cumplimiente de las
siguientes disposicionss:

1.1 Unidad de Comunicacion Social

Difundir en 2! sitio web de la Universidad de las Fuerzas Atmadas - ESPE, en e microsifio
del Ceniro de Posgrados y medios de comunicacidén en general, toda la informacién
pertinente a los programas que se ofertaran.”

Difundir fos requisitos de formacibn académica, incluyendo la suficiencia de idioma
extranjero y el costo de programa (inscripcion, matricula y arancel).®.

Difundir en &l sitic web de la Universidad de fas Fuerzas Armadas - ESPE y en el micrositio
del Cenfro de Posgrados Jos resultados del proceso de selaccion, informando el
requerimiento de documentos para los participantes aprobados.

1.2 Unidad de Tecnologias de Informacién y Comunicacion

Dar soporte técnico y apoyo en uso de herramientas tecnolégicas para €l proceso de
admisi6n.

Configurar et Formulario de Acceso a Admisiones, en el sistema Banner,

Dar soporte fecnico al micrositio del Centro de Posgrados.

Realizar la creacion de cuentas para accesc de MIESPE de los estudiantes matriculados.

b “drt 249, De la matricula. - La matricula es el acto académico-administrativo, mediante el gue una
persona adqiiere ln condicion de estudiante, a travis del registro de las asignafuras, cursos o sus
equivalentes, e un periodo académico dereyminado y conforme a los procedimientos internos de la
Unitversidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, La condicion de esiudianie se mantendrd hasta el inicio del
nueve periodo académico™ (RRA-UFA-ESPE, 2014)

7 “Art. 244.- Difusién y publicacion de informacién.” {RRA, 2014)

% “Art, 243.- Requisitos de inscripcién. - Bl coordinador del programa establecera los requisitos de
formacion académica para la inscripeion (...).” (RRA, 2014)
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2. Unidad de Seguridad Integrada

- Emitir ef carnet de estudiantes al inicio de clases de cada programa de maestria ofertado.

3. VICERRECTORADO DE DOCENCIA

3.1 bnidad de Admision y Registro

- Habilitar en ! sisterna académico Banner, la opcidn de registro de inscripcién por web.

- La Secretaria Académica verificard que los Certificados de suficiencia en un idioma
exfranjero, presentado por los estudiantes sean emitidos por instituciones acreditadas, que
consten en el registro del Sistema Nacional de Informacién de Educacién Superior del
Ecuador.

- Emitir un reporte semanal de inscritos por conceplo del procesa de admision, durante las
fechas estiputadas en el cronograma.

- La Secretaria Académica debera verificar los datos del estudiante en SPAIDEN, asignar la
curricula y posteriormente marcar [a cohorte.

- Verificar los requisitos académicos de matricula en programas de masestria vigentes.

- Registrar la matricula de los estudiantes que han cumplide cen los requisitos académicos
solicitados.

- Erftregar al Centro da Posgrados el listado de estudiantes matriculados.

3.2 Coordinador de Becas:

- Receplar las solicitudes de becas y analizar el cumplimiento de requisites para el
otorgamiento de becas.

- Presentar la documentacién completa en ia Secretaria del Comité de Becas para que se
trate en las sesiones ordinanas o extraordinarias sl otorgamiento de becas.

- Efsciuar la gestion administrativa de pago, respecto a los rubros de beca otorgados a los
estudiantes becados de los diferentes programas de maestria del Cendro de Posgrados,
confarme los plazos establecidos en el presente instructivo.

3.3 Departamentos

- Elaborar y disefiar los mecanismos de seleccién a ser aplicados por @ Coordinador del
Programa de Maestria vigente.

- Notificar fos mecanismos de seleccidn elaboradoes al Coordinador del Programa de Maestrla
¢on copia al Centro de Posgrados.

4. VICERRECTOR ADMINISTRATIVO

4.1 Unidad Financiera

- El Anaglista de Presupuesto revisard y legalizard e presupuesto presentade por el
Coordinador del programa de maestia a ejecutarse, donde se definira ef nimero minimo de
estudiantes necesarios para fa apertura de la cohorte y paralelo,
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- En caso de no gjecutarse el proceso de seleccion del programa de maestria y baséndose en
¢l informe académico det Coordinador def Programa de Maestria, el Analista de Tesoreria
debera generar un informe financiero justificativo para proceder con Ia respectiva devolucion
de! valor de inscripcion no devengado, conforme o establece ef presente instructivo.

- ElAnalista de Tesorerfa configurara las reglas de cobro en el sistema académice Banner.

- El Recaudador habifitara los cadigos de facturacion para el pago de inscripciones, matricula
y arance.

- El Tesorerc General debera tfener habilitado los diferentes canales de recaudacion,
aperturados por la institucion.

- ElRecaudador emitira la factura por conceptoe de pago de inscripsion, matricula y arancel

- ElRecaudador emitird un reporte semanal de los pagos realizados por concepto del proceso
de admisién, durants las fechas estipuladas en el cronograma, que deberd ser enviado al
Centro de Posgrados con copia al Coordinador del programa.

- El Analista de Presupuestc solicitard las estructuras presupuestarias a las entidades
competentes.

- En caso de que el sstudiante opte por suscribir un contrato de servicios educativos, el
Anafista de Tesoreriz, verificard y analizara el formulario de datos, capacidad de
endeudamiento, capacidad de pago (el estudiante anexa sus respectivos documentos de
respaldo), y remifira el informe comespondiente a la Comisidn de Analisis y Aprobacién de
los contratos de servicios educativos de Posgrados, para su respectivo dictamen.

- El Analista de Tesoreria debera remitir al Ceniro de Posgrados el listado de los sefores
estudiantes que optaron por la modalidad de pago por cuotas y han cancelado las cuotas
respectivas de acuerdo al contrate suscrito,

- EI Tesorero General conjuntamente con la Analista de Tesoreria deberan gestionar y
verificar el pago respecto a los rubjos de beca oforgados a los seflores estudiantes de los
diferentes programas de posgrados por parte de la Universidad de las Fuerzas Armadas
ESPE.

- El Analista de Tesoreria remitird el informe sobre pagos de inscripciones, matricula y
colegiatura al Director del Centro de Posgrados y al Coordinador del programa de maestria
a sjecutar el proceso de admision.

- El Tesorero Generat atenderé las solicitudes del Centro de Posgrados para el levantamiento
de impedimentos econémicos, de ser el caso.

5 VICERRECTOR DE INVESTIGACION INNOVACION Y TRANSFERENCIA DE
TECNOLOGIA

5.1 Centro de Posgrados

- Dar apoyo en la ejecucidn del process de admision a los diferentes programas vigentes de
maestria,

- Informar a los coordinadores de los diferentes programas de maestria vigentes las
inquietudes presentadas por los postulantes.

- (estionar con la Unidad de Comunicacién social, el Coordinador y el Departamente de

cada programa de maestria vigente la difusion y promocitn de los programas de maestria
a oferfar.

- Publicar en el micrositio de Posgrados, toda la informacién pertinente de los programas de
posgrados a ejecutarse, conforme el presente instructivo.

6 de 1é
Codige de documento: CPOS-INS-V1-2020-040 Rev. UPDY: 2020-may-28
Codige proceso: FRMA42



@ESPE

UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS

TRMNGWACION RARA LA EXCELINCIA

- Una vez que fa Unidad de Admisién y Registro habilite en el sistema académico Banner
(opcion de registro de inscripcion), ef Centro de Posgrados vinculara el link en el micrositio:
uap.espe.edu.ec.

- Organizar con cada uno de los Coordinadores la ejecucion de las actividades de
inscripeion, seleccion y matricula de los postulantes a los programas de maestrias del
Centro de Posgrados.

- Remitir a los Coordinadores de programas de maestria, los formatos en los cuales
entregaran al Centro de Posgrados la némina de postulantes aceptados luego del proceso
de seleccion.

- Autorizar el proceso de recalificacion solicitada por el postulante, cuando esté inconforme
con la verificacion realizada por el Coordinador respecto a la apelacién de resultados del
proceso de seleccion.

- Elaborar y entregar a cada Coordinador el Handbook, en el que constara cada una de las
responsabilidades en referencia a los Reglamentos y normativas vigentes de la Universidad
de las Fuerzas Armadas ESPE, teniendo un acto de compromiso de obligatorio
cumplimiento de sus responsabilidades.

- Designar al personal responsable de brindar apoyo y soporte técnico en el proceso de
seleccion (toma de evaluaciones y entrevistas)

- Consolidar los informes remitidos por los Coordinadores de cada programa y elaborar el
archivo fisico y digital del proceso de admision.

- Verificar que se encuentren creadas las cuentas de correo institucionales, para los
estudiantes matriculados.

5.2 Coordinador de programas de posgrados del Centro de Posgrados

- Registrar en el sistema académico, la decision de solicitud (aceptado, negado o en espera)
de los postulantes que participaron en el proceso de seleccion, y remitir los resultados a la
Unidad de Comunicacion Social.

- Realizar a configuracion de codigos banner de las asignaturas a nivel del catalogo. En
caso de no existir, proceder con la creacién de los codigos, NRC y periodo académico,
considerando las restricciones de campo de estudio y campus correspondientes.

- Configurar el periodo académico para la opcion de registro de inscripcion por web.

6. Coordinador del Programa

- Elaborar el presupuesto del programa de maestria a ejecutarse y posteriormente remitira a
la Unidad Financiera para la respectiva revision y legalizacion.

- FElaborar conjuntamente con el Analista de Gestion del Centro de posgrados, la
planificacién académica del programa de maestria a ejecutarse.

- El Coordinador del programa de maestria con el Departamento correspondiente,
determinaran la viabilidad de la ejecucion del proceso de seleccion.

- En caso de no ejecutarse el proceso de seleccién del programa de maestria, debera
elaborar un informe académico justificativo de las causas que impidieron el desarrolio del
programa de maestria y notificarlo a la Unidad Financiera.

- Solicitar a los departamentos el disefio de los mecanismos de seleccion.
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Elaborar un informe detallado del proceso de seleccidn y/o documentos de respaldo que
deberén ser notificados de forma inmediata al Coordinador Gensral del Centro de
Posgradas; informe que garantice la equidad en el acceso sin ningin fipe de discriminacién;
y, en caso de que el estudiante admitido provenga de ofras areas del conocimiento a las
establecidas en ta resolucién de aprobacién y/o cuente con la experiencia profesional, se
debera anexar el informe con los documentos justificativos correspondientes, por cada
caso.
Comunicar a cada postulante el resultado del proceso de seleccidn, a fin de que confirme
sy participacion en el programa,
Presentar las evaluaciones rendidas al postulante que haya apelado el resultado del
proceso de seleccion y en caso de presentarse error en la calificacién, deber rectificaria.
Responder las dudas, solicitudes y requerimientos de los postulantes.
Coordinar v elaborar con la Unidad Financiera, la actualizacidn presupuestaria de los
programas de Maestria por cohorte y paralelo {en caso de ser necesario}, considerande el
nimero de estudianies minimos y maximos establecidos en ef programa.
Entregar en archivo figico y digital toda la informacién relacionada al proceso de admision
de catla programa de maestriz al Centro de Posgrados.
Establecer la metodologia de evaluacion para el proceso de admision, con fas
ponderaciones de cada componente y legalizardo con la Direccion del departamenio. Para
Io cual, cada Coordinador debera tomar en cuenta las politicas de accion afirmativa para el
procese de seleceion.
Coordinar las entrevistas con los postulantes, de ser el ¢aso.
Aplicar las pruebas de admision y entregar en la Direccidn del Centro de Posgrados los
documentos con el reporte de resultados.
Entragar en fa Direccién del Centro de Posgrado, en un término méaximo de & dias habiles
al finalizar el proceso de seleccion, en archivo fisico y digital (formato PDF) y fres copias
debidamente lsgalizadas del proyecio de la cohorte (un ejemplar para la Coordinacion
Académica, un ejemplar para Secretaria Académica y ofro ejemplar para el Coordinador),
en el cual se incluye informacion de las actividades académicas, administrativas y
financiera, para el control de la ejecucién del programa.
&l Coordinador debera registrar y aceptar conocer los férminos, condiciones vy
disposiciones legales reglamentarias que rigen para ios programas de maestria de
posgrado de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, presentadas en el Handbeok
ademas de las disposiciones especificas de cada programa
Verificar el informe emitide por la Analis{a de Tesoreria respecto al pago de la matricuia y
arance! por parte de los sstudiantes aprobados previo al inicio del primer modulo.

Otras acfividades relacionadas a la gjecucién del proceso de admisitn, solicitadas por el
Centro de Posgrados
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ELABORADO POR: REVISADO POR: SUPERVISADO POR: APROBADO POR:
CENTRO DE POSGRADO VICERRECTORADO DE VICERRECTORADO ACADEMICO RECTORADO
INVESTIGACION, INNOVACION Y GENERAL
¢ | TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA

-
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ING. FRANCISCO ALEXANDER
HIDALGO CAJAS
ASISTENTE DE GESTION

ABG. MELANEE GISELLE AUZ
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ABOGADA
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ING. DIEGO MIGUEL MARCILLO
PARRA PhD.
DOCENTE DE APOYO

]

TCRN. JUAN CARLOS POLO
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VICERRECTORADO ADMINISTRADO

O j
TCRN. RICARDO ERNESTO

SANCHEZ CABRERA MGS.
VICERRECTOR

UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACIONES

TCRN. VICTORE
VILLAVICENCIO ALY, PhD.
VICERRECTOR

VICERRECTORADO DE DOCENCIA
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TCRN. HUMBERTO ANIBAL

GONZALEZ, MG, MONCAYO PHD.
DIRECTE;!S%E;A c[:gism% VICERREGTOR B SE'E?SEAS g
DISTRIBUCION:
Ejemplar No. 1: Rectorado
Ejemplar No. 2 Vicerrectorado Académico General
Ejemplar No. 3: Vicerrectorado de Investigacion, Innovacion y Transferencia de Tecnologia
Ejemplar No. 4: Vicerrectorado de Docencia
Ejemplar No. 5: Vicerrectorado Administrativo
Ejemplar No. 6: Directores de Departamento
Ejemplar No. 7 Centro de Posgrados
Ejemplar No. 8: Unidad Financiera
Ejemplar No. 9: Unidad de Talento Humano
Ejemplar No. 10:  Unidad de Admisidn y Registro
Ejemplar No. 11:  Unidad de Comunicacion Social
Ejemplar No. 12.  Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
TOTAL: N.12 Ejemplares

9de 15

Cédigo de documento: CPOS-INS-V1-2020-040

Cadigo proceso: FRM.4.2

Rev. UPDI: 2020-may-28




UNIVEREIDAD OF LS FUERZAS ARMATAS
INWGHFASIEN AARA LA CXCELERCIA

ANEXQO

PLAN DE ACCION

El plan de accién del proceso de admision comprende las siguientes actividades:

©n b 2 PO

Promocién de Iz oferta

Requisitos y Pedil da Ingreso
Proceso de inscripcion

Proceso de seleccidn de postulantes
Matricula de los estudiantes ssfeccionados

La tabla siguiente resume 1a lista de actividades con sus respectivos responsables y fecha de ejecucion.

TABLA RESUMEN: LISTA DE ACTIVIDADES CON SUS RESPECTIVOS RESPONSABLES Y FECHAS DE EJECUCION

PROCESO ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Centre de Posgrados
1.1 Promocionar a fravés de Unidad de
: cuentas de correo Microsifio A . -
1. PROMOCION de Posgrados/ medios de Comunicacion Sooial | Del 29 de mayo al 03 de julic 2020,
comunicacion en general, Coordinador de cada
programa.
2.1 H'abi‘litar &l periodo Unidad de Admision y 29 de mayo 2020,
académico. Registro.
2.2 Inscripcion y pago del Boshinte Del 29 de mayo al 03 de julic 2620

2. INSCRIPCION

arancel,

2.3 Emitir la facturar de
arancel de inscripciones.

Unidad Financiera

Dal 29 de mayo al 03 de julic 2020

Del 29 de mayo al 03 de julic 2020

2.4 Hebilitar el Sistema Unidad de Admision y
Académico Banner. Registro
2.5 Realizar cortes semanales . e Del 29 de mayo af 03 de julic 2620
de postulantes insefitos y Umdaglﬂlgganc:era
pagados. )
2.6 Reporte final ¥ notificacion . .
de postulantes inscrits y Unidad FRandiera. | o5 de juio 2020,
pagados. '
3.1 Elabarar y disefiar bos .
mecanismos de seleccion Departamento 06 de julio 2020.
3.2 Enviar el temario para fa Coordinador de cada .
evaluacion programa, 07 de jukc 2020,
3. SELECCION
3.3 Determinar &l punto de nggl:;‘ﬁ ei(tao
equilibric para la sjecucién del . Dei 06 2 08 de julio
proceso de seleccion Comd;:?:;c;;:: cade
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UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ANMADAS
II'!I'H!IGIOH FANA LA EXCELENGIA

3.4 Aplicar las prusbas de Coordin -
- dm’}‘; e mprggf;nf: %ada | 11y 12 de julio 2020
3.5 Realizar el informe del ;
resultado del proceso de Goordinatior de cada 13 de julio 2020.
oot programa.
3.6 Notificar y confirmar la ;
participacion de los Coordinedor decata. | 4¢ 0455 2090,
postulantes aceptados. ki
3.7 Publicar la lista de 15 de julio 2020.
aceptados en el micrositio de Centro de Posgrado
posgrados.

Coordinador de
3.8 Generar codigos y NRC. programas del Centro | 17 de julic 2020,

de Posgrado

4 1 Emitir la factura del rubro
de la matricula y arancel.

Unidad Financiera

Del 15 de julio al 14 de agosto 2020.

4.2 Realizar el reporte final del

cobro de aranceles del Unidad Financiera | 17 de agosto 2020.
proceso de admision.
4.3. Receptar la 3 -
4. MATRICULA | documentacion indispensable UmdadF;i " gilrrglsubn Y| Del 15 de julio al 14 de agosto 2020,
para la matricula. g
4.4, Asignar la curricula Unidad de Admision y
4.5, Registrar la matricula Unidad de Admisién y
crliaria Registo 26y 27 de agosto 2020.
5. PROYECTODE | 5.1 Entregar el proyecto de Coordinador de cada
COHORTE cohorte. programa. 31 ds agosio 2020,
Maestria de Investigacion en Ingenieria Civil. .
Mencion: Estructuras. o i, i
Maestria de Investigacion en Electronica. )
INICIO DE CLASES | Menciones: Automética y Telecomunicaciones. 01 de septiembre 2020
Maestria de Investigacion en Biotecnologia. 01 de septiembre 2020
Maestria en Administracion de Empresas. 05 de septiembre 2020
EJECUCION:

1) PROMOCION.

La promocion de la oferta se gestionaré con la persona responsable del Centro de Posgrados y la Unidad
de Comunicacion Social.

2) INSCRIPCION.

El candidato, ya sea ecuatoriano o exiranjero debera cumplir con los requisitos establecidos por la
SENESCYT, Resolucion de aprobacion del programa de maestria aprobado por el Consejo de Educacién
Superior y la Universidad de las Fuerzas Armadas ~ ESPE, de acuerdo a lo establecido en el Art. 255 del
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LIMIVEREMIAT OF LAS FUENRZAS ARMADAS
IMHEVACISN PAA#K LA EXEELINCIA

Regfamento Interno de Régimen Académico y de estudiantes de la Universidad de las Fuerzas Armadas
ESPE.

Requisitos y perfil de ingreso:

Maestria en Administracién de Empresas con mencidn en Innovacion,

o Formularic de datos personales, obtenido en fa pagina web institucional.

s Dos cartas de recomendacion de docentes de pregrado de la universidad donde se gradué el
postulante en formato proporcicnado por fa Universidad.

= Copia de titulo de tercer nivel (grade). Para los titulos obtenidos en el exiranjero, deben ser

presentados debidamente apostillados o fegalizados via consular.

Impresidn del registro de titulo de grado de ia pagina web de SENESCYT.

Hoja de vida resumida (una hoja).

Copias de cédula de ciudadania y papeleta de votacién o pasaporte para el caso de extranjeros.

Certificado de suficiencia de un idioma exiranjero nivel B1 o su squivalente.

Comprobante de pago por concepto de conftrmacion de parficipacion del programa, que sera

determinade en el instruetive establecido para &l efecto.

« Copia de la orden de rectorado, si el postulante es beneficiario de una beca conferida por la
Universidad.

& B & W &

Maestria de Investigacion en Bictecnologia, con menciones en Biodiversidad, Sanidad Vegetal y
Gendmica Funcional.

« Profesionales con titulo de tercer nivel registrado en el SENESCYT con carrera a fines a:
Biotecnologia, Quimiea, Bioguimica, Micrcbiologia, Genética, Ecologia, Gestion Ambiental,
Biodiversidad, Recursos Genéticos, Agronomia, Agropecuaria, Ingenieria Agricola, ingenieria
Forestal y Agroindustrial.

e Suficiencia en idioma inglés.

Maestria de Investigacidn en Ingenieria Civil, con mencidn en Estructuras.

s Profesionales con fituto de tercer nivel registrado en el SENESCYT con carera a fines &
ingenieria Industrial y construccion, Arquitectura v construccion, Construccion e Ingenieria
civil,

¢ Suficiencia en idioma ingfés, nivel de suficiencia A2,

Maestria en Investigacidn en Electronica, con menciones en Automatica y en Telecomunicaciones.

e Profesionales con titulo de tercer nivel registrado en el SENESCYT con cartera a fines a:
Eléctrica, Electrénica, Telecomunicaciones, Automatizacién, Mecatronica, Computacion,

Sigtemas de Informacidn, Mateméaticas, Fisicas.
e ldioma extranjerc inglés, nivel de suficiencia B2.

3) SELECCION.

Proceso de seleccion de postulantes
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IMNOVAGION PARE LA EXCELENCIA

La seleccion de los postulantes se realizara aplicando minimo 2 componentes de evaluacion,
previstos a continuacion:

a)

Entrevista: tiene por objetivo conocer al postulante y verificar si cumple o no con los requisitos
necesarios para cursar el programa de maestria, considerando los siguientes aspectos:

o Las competencias se evaluaran de dos formas:
=  Por medio de preguntas estructuradas, disefiadas previamente.
= Por medio de observacion.
o Las preguntas podran ser reformuladas por el Coordinador sin perder el sentido y objetivo
inicial,
o El Coordinador podra ajustar sus intervenciones a la guia de preguntas.
o Todas las entrevistas se podran desarrollar con el nimero de postulantes que estén
presentes a la hora de inicio.
« Siel postulante se presenta con retardo después de la hora de inicio, 0 no se presentara ala
entrevista (fisica o virtual), no tendra otra oportunidad para volver a presentarla y por tanto
Su puntaje sera cero.

Evaluaciones de aptitud: test funcional que mide capacidades y aptitudes infelectuales y
profesionales, como memoria verbal y visual, aptitudes numéricas, de lingiiistica, de
conocimiento profesional al igual que rasgos de personalidad, intereses y/o valores personales.

Evaluacién de conocimientos: determinara el grado de asimilacion de los contenidos
necesarios que el maestrante debe tener para cursar el programa,

Ponderacion de la evaluacion:

Maestria en Administracion de Empresas mencién Innovacion.

Evaluacion Calificacion Ponderacion
Entrevista 15115 60%
Aptitud 50/50Q 40%

Maestria de Investigacion en Biotecnologia, con menciones en Biodiversidad, Sanidad Vegetal y

Genomica Funcional.

Evaluacion Calificacion Ponderacion
Entrevista 50/50 50%
Aptitud 50/50 50%

Maestria de Investigacion en Ingenieria Civil, con mencion en Estructuras.

Evaluacion Calificacion Ponderacion
Entrevista 20/20 20%
Aptitud 50/50 50%
Conocimientos 30/30 30%
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e iNHOVACION PARK LA EXCECLEMCIA

Maestria en Investigacion en Electrénica, con menciones en Aufomatica y en Telecomunicaciones.

ewsta

Aptitud 100100 50%

4

El tiempo de las diferentes evaluaciones sera definido de acuerdo a la necesidad de la maestria.
Tedo postulante debera obtener la nota minima de 7 (siete) puntos para sat admitido en uno de
los programas de Posgrades,

Matricula.

Documentacion a entregar en la matricula:

La Secretaria Académica de Posgrados receptara y verificaré el cumplimiento de requisitos de los
postulantes aceptados en los programas.

La entrega de fos documentos, se realizars en carpeta de carton de color azul con 20 protectores
plasticos finos, debidamente numerados con €n el siguiente orden:

1.

Hoja de Datos, debera ser llenada a computador e impresa, este documento lo puede obtener en
el micrositio hitp:ffugp.espe.edu.ec direcciondndose en la siguiente secuencia: servicios
académicos / secretaria académica / hoja de datos matricula Posgrados.

Certificado de no tener impedimento (Académico-Financiero-Hoja de Salida), en la Universidad
de las Fuerzas Armadas ESPE, solo aplica & los graduados ESPE.

Copia notariada dsl titula de tercer nivel

Impresion del registro de titulo de grado de 1a pagina web de SENECYT.

Copias notariadas de la cédula de ciudadania y papeleta de votacidn o pasaporte para
extranjeros, en ¢aso de personal militar, carné militar,

Hoja de vida, debe incluir la siguiente informacion: nombres y apeilidos completos, némero de
cédula, direccidn domiciliaria y de! trabajo, teléfono del domicilio y det frabejo, nimero de celular,
email personal y laboral, entre otros. No se requiere respaidos.

Fotos con traje formal (militares uniforme 4-A), una feto a color de medio cuerpo tamafio postal y
cualro folos a color tamaiio pasapotie, en papel mate sin brillo, fondo blanco,

Copia notariada del cerfificade o diploma de suficiencia en un idioma extranjere, conferido por
universidades o instituciones reconocidas por la SENESCYT.

Si el postulante es becado por la ESPE debe remitir [a Qrden de Rectorado, ¢ el documento
habifitante si es de ofro organismo oficial.

Para cualquier inquietud respecto a la documentacion se recomienda comunicarse con fa Secretaria
Académica del Centro de Posgrados, af teléfono:; 3989400 ext. 2546.
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IMNUVACION PARA LA EXCELENCIA

INFORMACION

Informacién General:
Mearketing del Centro de Posgrados:
Servicio al Cliente: 3989400 ext. 2550
Horario de atencion: lunes a viemnes de 10h00 a 13H00 y de 14h00 a 16h00
Informacion Matricula:
Secrefaria Académica del Centro de Posgrados:
Servicio al Cliente: 3989400 ext. 2546
Horario de atencion: lunes a viernes de 10h00 a 13H00 y de 14h00 a 16h00

Informacion Financiera:
Area Financiera y Tesoreria del Centro de Posgrados
Servicio al Cliente 1: 3989400 Ext: 2548
Horario de atencion: lunes a viernes de 10h00 a 13H00 y de 14h00 a 16h00
Servicio al Cliente 2: 3989400 Ext. 3084
Horario de atencion: lunes a viernes de 10h00 a 13H00 y de 14h00 a 16h00

WEB micro sitio del Centro de Posgrados: hitp://ugp.espe.edu.ec
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