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A. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer directrices y procedimientos, para el proceso de admisidn de las cohortes correspondientes a los
programas de posgrado que constan en el antecedente, para todos los periodos académicos, asegurando el
cumplimiento de los requisitos para la inscripcion, seleccion y matricula de los postulantes.

B. RESPONSABLES DEL PROCESO

Director del Centro de Posgrados
Director Unidad de Admision y Registro

o

MARCO LEGAL

Constitucion de la Republica del Ecuador

Ley Organica de Educacién Superior

Norma Técnica de Prestacion de Servicios y Administracion por Procesos No. 00001573

Reglamento de la Ley Orgénica de Educacién Superior

Reglamento de Régimen Académico Consejo de Educacién Superior

Reglamento de Presentacion y Aprobacién de Carreras y Programas de las Instituciones de

Educacion Superior (Codificacion)

¢ Instructivo al Reglamento de Presentacion y Aprobacién de Proyectos de Carreras de Grado y
Posgrado de Universidades y Escuelas Politécnicas

o Estatuto de la Universidad de Fuerzas Armadas — ESPE

¢ Reglamento Organico de Gestidén Organizacional por Procesos (Codificado) ESPE

e Reglamento Interno de Régimen Académico y de Estudiantes de la Universidad de Fuerzas Armadas
- ESPE

¢ Reglamentacién relacionada con admision y matriculacion de Posgrados

e Instructivos publicados y relacionados con admisién y matriculacion de Posgrados

D. ALCANCE

El proceso empieza con la aprobacién del catélogo de la oferta académica y finaliza con el programa de
inauguracion de inicio de clases.

E. DEFINICIONES (Glosario de términos)

o Admision: Procedimiento mediante el cual se selecciona un grupo selecto de aspirantes a los
programas de cuarto nivel que oferta la institucién.

e Apelacion: Accion mediante la cual un cliente documenta su inconformidad ante los resultados de un
evento y solicita una respuesta oportuna a fin de dar continuidad a un proceso.

o Catalogo, codigos y NRC's: Informacién digitalizada y codificada de un programa de cuarto nivel,
para ser gestionado en la herramienta académica corporativa llamada Banner.
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Hand Book: Documento utilizado en Posgrados donde se establecen las responsabilidades del
coordinador del programa, mediante una firma que representa un acto de compromiso de obligatorio
cumplimiento.

Homologacion: Evento mediante el cual se da a conocer a un grupo de participante, cierta informacién
relevante, procedimientos a seguir, metodologias a fin de encaminar hacia la consecucién de los
objetivos y resultados propuestos

IES: Institucién de Educacién superior

Micrositio: Sitio en la WEB que contiene informacién relevante y disponibilidad de datos de una unidad
académica o de gestion, permitiendo el acceso a estudiantes, docentes, comunidad universitaria y
usuarios en general.

Promocion: Conjunto de actividades que permiten dar a conocer a la sociedad, un producto o servicio
(Programa de Posgrados) con la finalidad de lograr el mayor nimero de interesados, inscritos y
matriculados.

PAO: Periodo Académico Ordinario.

SNIESE: Sistema Nacional de Informacion de Educacion Superior del Ecuador.

DOCUMENTACION HABILITANTE PARA EL PROCEDIMIENTO (INSUMOS)

FASE 1: PROMOCION
- Oferta académica de Posgrados

LINEAMIENTOS

La planificacién y ejecucién del proceso de admisién seran ejecutadas por el Centro de Posgrados, el
Coordinador del programa y la Unidad de Admision y Registro

El cronograma del proceso de admisidn previsto podra ser susceptible de modificaciones, el mismo
que sera autorizado por el Vicerrectorado de Investigacion, Innovacién y Transferencia de Tecnologia.
El coordinador del programa sera el responsable de verificar el cumplimiento de requisitos de admision
para la inscripcién conforme lo establezca la resolucidén de aprobacion del Consejo de Educacion
Superior.

El coordinador del programa comunicara a la Unidad de Comunicacién Social, Unidad de Admision y
Registro y Centro de Posgrados, los requisitos de admisién y el costo del programa (Inscripcién,
colegiatura y titulacién), para su difusion.

Se consideraran como postulantes a aquellas personas que cumplan con los requisitos de formacién
académica y de admision establecidos en el programa aprobado por el CES, y que hayan cancelado
el arancel correspondiente a inscripcion

En caso de que el programa de posgrados no cumpla con el punto de equilibrio previsto en el
presupuesto, y previo anélisis se determina la no continuidad del proceso de seleccion, se procedera
con la devolucion del arancel correspondiente a inscripcion, considerando que no se ha brindado un
servicio educativo por parte de la Institucion.

El postulante no podra cancelar el pago del arancel de inscripcion después de la fecha establecida
segun cronograma y exigir su evaluacién,
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Los mecanismos e instrumentos de seleccidn seran disefiados y remitidos por los Departamento o
Unidad de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE.

Todo postulante debera obtener la nota minima de 7/10 (siete sobre diez) puntos para ser admitido en
uno de los programas de posgrado.

La recepcion y verificacion de requisitos de admisidn para la habilitacién al proceso de seleccion, sera
responsabilidad de la Unidad de Admision y Registro y el coordinador del programa de posgrado.

La ejecucion del proceso de seleccidon y el procesamiento de resultados obtenidos sera
responsabilidad del Coordinador del programa de posgrado.

El postulante podra rendir por una sola vez las pruebas del proceso de seleccion.

El Coordinador del programa de maestria deberé entregar la planificacion académica de médulos,
titulacion, proyectos de investigacidn/vinculacion, proyecto y presupuesto de cohorte, segin
cronograma establecido por el Centro de Posgrados.

Todo postulante nacional y extranjero, que desee realizar su matricula debera presentar la
documentacion completa que consta en la resolucién de aprobacion del programa respectivo y en la
normativa interna, adjuntando la factura de pago del valor correspondiente a matricula y arancel.

El postulante que opte por el financiamiento del programa de posgrados directo con la Universidad,
debera suscribir el contrato de pago, en el cual se determinara el valor a cancelar por matricula y
arancel de colegiatura de cada uno de los modulos, asignaturas o sus equivalentes, de conformidad a
la planificacidén de pagos efectuada para la cohorte y paralelo al que ha sido admitido.

El postulante que no presente la documentacion completa, aun habiendo cumplido con los pagos
pertinentes, no sera considerado para el proceso de seleccién ni matriculacion.

La matriculas da derecho a cursar el programa de formacién elegido por el estudiante en el periodo
académico correspondiente, y debe renovarse cada periodo académico dentro de los plazos que
establezca el Centro de Posgrados de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE.

En caso de existir la anulacion de matricula se seguira el procedimiento previsto en el Art. 258 del
Reglamento Interno de Régimen Académico y de Estudiantes de la Universidad de las Fuerzas
Armadas ESPE.

No se otorgara matricula a aquellos postulantes que por cualquier motivo no hayan cumplido con el
pago de los aranceles respectivos del programa con la institucién, en los plazos determinados para el
efecto.

No se otorgara matricula a los postulantes que no cumplan con los requisitos académicos de ingreso
exigidos por el programa y normativa interna

El estudiante deberd registrar y aceptar los términos, condiciones y disposiciones legales
reglamentarias que rigen para los programas de posgrado de la Universidad de las Fuerzas Armadas-
ESPE, presentadas en el Hand Book ademas de las disposiciones especificas de cada programa; y
entregar el compromiso el primer dia de clases al coordinador del programa.
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H. PROCEDIMIENTO

o .. L Informacion .
N Actividad Tarea /Descripcion Responsable Documentada Tiempo
FASE 1: PROMOCION
. 1. Listado de la
Aprobar la Oferta El Dlrlect_or del Cen_tro d_e Posgrados aprueba .la. ofe_rt’a Director del Centro | oferta académica Por periodo
1 A académica a ser difundida con un mes de anticipacion o
Académica revio al proceso de admision de Posgrados de Posgrados académico
P P (aprobado)
¢ Existen programas nuevos?
Si: pasa a la actividad 2
No: pasa a la actividad 4
. iy El Director de Departamento solicita al Docente de Apoyo 2 Mgmorando de
Solicitar creacion del iy - . solicitud de '
- de Posgrados la creacién del programa y cddigos de Director del " Por periodo
2 programa y cédigos de anat I sist démi | d Depart " creacion de démi
asignaturas a&g;a urgs en el sistema académico, en el caso de epartamento programa y académico
apertura de nuevos programas cbdigos.
Crear el programa y E! Docente de Apoyo de Po’sgrados crea el programa y Docente de Apoyo 3. Memorando de Por periodo
3 s . codigos en el sistema académico para apertura de nuevos -
codigos de asignaturas programas de Posgrados respuesta académico
Véase Subproceso de Comunicacion Interna y Externa
El Director del Centro de posgrados y Director de la Director del Centro
Disefiar y aprobar el Unidad de Admisién y Registro, disefian y aprueban, el de Posgrados y 4. Cronograma de Por periodo
4 cronograma con fases de | cronograma de fases de admisién, considerando la Director de la admision peri
RN " ; o ) académico
admision promocidn, inscripcion, seleccion, matricula e inicio de Unidad de Admision
clases. y Registro
5. Memorando de
5 Entrega de informacion El Coordinador del programa remitira la informacién a ser | Coordinador de entrega de Por periodo
para publicidad difundida en el proceso de promocion. programa informacién del académico
programa
El Analista de Mercadeo de Posgrados realiza la
o publicacién y promocidn de términos y condiciones de Analista de )
6 Publicar términos y 4o el de admisio dinacic | Mercadeo d Por periodo
condiciones todo el proceso de admision, en coordinacion cone ercadeo de académico
Centro de Posgrados y la Unidad de Comunicacion Posgrados
Social.
FASE 2: INSCRIPCION
El Director del Centro de posgrados solicita la apertura de 6. Memorando de
7 Solicitar apertura del Sistema Académico a la Unidad de Admisién y Registro Director del Centro sc.>|icitu dde Por periodo
Sistema Académico para recopilacion de informacion de la fase de inscripcién, | de Posgrados apertura académico
una semana antes de iniciar la fase P
) El Analista Técnico de Registro- UAR realiza la apertura . - !
Realizar apertura ) G Analista Técnico de Por periodo
8 ) - del Sistema Banner para inscripciones de acuerdo a la . -
Sistema Académico o . ; Registro - UAR académico
Oferta académica del periodo vigente
N El Analista de Mercadeo de Posgrados publica, segun Analista de .
Publicar inicio de : e Por periodo
9 L cronograma establecido, el inicio de la fase de Mercadeo de -
inscripciones S académico
inscripciones. Posgrados
7. Inscripcion en
Banner
El Postulante registra su inscripcién acorde con las 8. Factura de pago .
. L e L 9. Documentacion Por periodo
10 Registrar inscripcion condiciones expuestas por la IES en requisitos de Postulante P P
" o habilitante (de académico
admisién y pago de inscripciones.
acuerdoala
resolucion del
programa)
Véase Subproceso GESTION DE OPERACIONES DE TESORERIA
(Documentos 10,11,13)
12. Reporte de 12. Reporte de
1 Emitir reportes de La Unidad de Admision y Registro emite el reporte final de ins.critos del De acuerdo al inscritos del
inscritos inscritos del proceso de admision. A - cronograma Sistema
Sistema Académico -~y
Académico
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N° Actividad Tarea /Descripcion Responsable D'gif{::ﬁtlgga Tiempo
El Analista de Gestion de Posgrados consolida los 14. Matriz Dos dias
12 Consolidar reporte de reportes de inscritos e inscritos pagados del proceso de Analista de Gestion coﬁsoli dada de después de las
admision admision y remite al Analista de Mercadeo de Posgrados de Posgrados inscritos actividades 13
para las notificaciones respectivas. y 14
El Coordinador del Programa realiza el seguimiento de los Coordinador del Semanal
13 Realizar seguimiento avances de inscripcion, para informar si da continuidad o Programa durante la fase
no. 9 de inscripcion
¢ Dar continuidad a la siguiente fase?
Si: pasa a la actividad 17
No: pasa a la actividad 14
El Coordinador del lab inf | 15. Memorando de | Cuatro dias
Realizar informe de no oordinador del programa elabora un iniorme a Coordinador del pronunciamiento e después de la
14 L Director de Dpto. para comunicar la no continuidad y da :
continuidad - " programa informe del fase de
continuidad al proceso para devolucién de valores coordinador inscripcion
) . — 15. Memorando de | Dos dias
Emit L El Director del Departamento emite el pronunciamiento de . - .
15 mitir pronlunqam|ento o continuidad para que proceda el proceso de devolucién Director del pronun0|am|ento e después de la
de no continuidad de valores Departamento informe del fase de
) coordinador inscripcion
. . - s Cuatro dias
Comunicar la no El Coordinador del programa notifica al Postulante la no Coordinador del 16. Notificacion a desoués de la
16 continuidad a los continuidad y da continuidad al proceso para devolucion roarama postulantes fasep de
postulantes de valores prog inscripcion
Véase el Subproceso CONTROL PREVIO AL PAGO (DEVOLUCION)
FASE 3: SELECCION
Una semana
17 Solicitar mecanismos de | El Coordinador del Programa solicita al Departamento los | Coordinador del lghgﬂg'; da de grr:;?sdgle I corte
seleccion mecanismos de seleccion Programa inscritos idoneos proceso de
inscripcion
Una semana
El Departamento al que corresponde el programa de .
Disefiar instrumentos de | posgrado, disefiara los instrumentos de seleccion: Pruebas 7. Mggamsmos de e}ntes del corte
18 » o . Departamentos seleccion final del
seleccion de conocimiento, entrevistas personales y/o pruebas r0ceso de
psicotécnicas. i’;scripcién
19 Notificar temario para El Coordinador del Programa comunicard al Centro de | Coordinador del 18. Temario
evaluacion Posgrados, el temario para el proceso de seleccion. programa )
. El Analista de Mercadeo de Posgrados, coordina la Analista de Una semana
Crear artes y publicar o ) ) P 19. Artes antes del inicio
20 - - creacion y aprobacion de artes, publica los términos y Mercadeo de i
términos y condiciones . ” publicitarios del proceso de
condiciones de la fase de seleccion. Posgrados seleccion
El Secretario Académico del Centro de Posgrados .
conjuntamente con el Coordinador del programa verifican Secre’tarllo Una Semana
. g . " s ) Académico del antes del
21 Validar documentacion y validan la documentacion y requisitos de ingreso Centro de r0ceso de
conforme consta el programa de posgrado aprobado por Posarados zelecci()n
el CES. g
20. Informe de
El Coordinador del Programa aplica los mecanismos e resultados del Una semana
Aplicar mecanismos de instrumentos de seleccion, realiza el informe de Coordinador del proceso de después de
22 seleccion y comunicar resultados de la aplicacion con las evidencias fisicas y Programa admision. haber iniciado
resultados digitales y notifica los resultados a los Postulantes y 9 21. Notificacion de | el proceso de
Centro de Posgrados. resultados. seleccion
22. Informe de
resultados del U
. . roceso de na semana
. . El Coordinador del programa, archiva el Informe de . procesc después de
Registrar y archivar o . - Coordinador del admision o
23 resultados de la aplicacion de mecanismos de seleccion y . haber iniciado
resultados o programa (ingresado)
la notificacién de resultados 23 Noificacion de el proceso de
. seleccion
resultados
(ingresado)
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N° Actividad Tarea /Descripcion Responsable Informacién Tiempo
Documentada
Un dia
después de
Publicacion de En Analista de Mercadeo del Centro de Posgrados, Analista de recibido el
24 publica los resultados en | sitio web del Centro de Mercadeo de informe por
resultados
Posgrados. Posgrados parte del
Coordinador
del programa.
Véase Subproceso COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA
¢ Esta conforme con los resultados?
Si: Se Conecta con la decision ¢ Aprob6?
No: pasa a la actividad 25
El postulante al no estar conforme con los resultados de
. " los mecanismos de evaluacion, solicita al Coordinador de
25 Realizar apelacion de programa, la apelacion de resultados del proceso de Postulante
resultados I o .
seleccion, en un término de 48 horas contadas a partir de
la notificacién de resultados.
24. Informe de
El Coordinador del Programa, gestiona la apelacion e resultados de la
Gestionar apelacion e . ' Coordinador del gestion de Dentro de 48
26 : informa resultados al Centro de Posgrados. .
informar resultados Programa apelacion. horas
25. Memorando de
comunicacion
¢ Existe error?
Si: pasa a la actividad 27
No: Termina el Proceso comunicando al postulante
En caso de verificarse error en la calificacion, el Coordinador del Dentro de 48
27 Rectificar calificacion Coordinador rectificara la calificacion impuesta P
s rograma horas
inicialmente.
¢ Persiste inconformidad?
Si: Pasa a la actividad 28
No: Conecta con la decision ¢ Aprob6?
En caso de mantenerse la inconformidad el Postulante -
28 Solicitar recalificacion solicita por escrito al Director del Centro de Posgrados Postulante 2. S.OI'C'tl.J,d de Dentro de 48
: L recalificacion horas
que autorice la recalificacion
El Director del Centro de Posgrados solicita al
29 Autorizar y solicitar Departamento que corresponda, designe un docente del Director del Centro Dentro de 48
recalificacion area de conocimiento afin para que proceda con la de Posgrados horas
recalificacion.
27. Informe de
resultados de la
- Luego de la autorizacion, se realiza recalificacion del gestion de Dentro de 48
30 Recalificar . ] . Departamentos e
instrumento de evaluacion y comunica resultados. recalificacion. horas
28. Memorando de
comunicacion.
¢Aprob6?
Si: Pasa a la actividad namero 31
No: Termina el proceso comunicando al postulante
El Coordinador comunica al Postulante la aprobacién para Antes de
31 Comunicar y solicitar el ingreso al programa y le solicita que realice la Coordinador del iniciar el
aceptacion de cupo aceptacion del cupo; ademas comunica los resultados al programa proceso de
Centro de Posgrados. matriculacion
Aceptar cupo y realizar El Postulante acepta el cupo asignado mediante un correo Carreo eledtrénico
32 . . Postulante de aceptacion de Méximo un dia
pago y realiza el pago de matricula cupo
Véase Subproceso GESTION DE OPERACIONES DE TESORER
FASE 4: MATRICULACION
. . 29, Planificacion | 2 3iS.
- iy El Coordinador del programa elabora la planificacion . S posterior a la
Solicitar creacion de " o . Coordinador del Académica R
33 académica para la creacion de los NRC y remite al ejecucion del
NRC . Programa 30. Memorando de
Director del Centro de Posgrado solicitud proceso de
seleccion
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N° Actividad Tarea /Descripcion Responsable Informacién Tiempo
Documentada
Autorizar v remite El Director del Centro de Posgrados comunica al Docente Director del Centro De acuerdo al
34 zary de Apoyo/Analista de Gestion de Posgrados, la necesidad
necesidad - de Posgrados cronograma.
de creacion del NRC
El Docente de Apoyo/Analista de Gestion de Posgrados, Docente de 31. Memorando de
35 Crear NRC solicitados crea Iog respectwos NRC por médulos del programa y Apqu/Anallsta de comunicacion de De acuerdo al
comunica al Coordinador de Programa con copia al Gestion de NRC cronograma.
Secretario Académico del Centro de Posgrados. Posgrados
Véase Subproceso GESTION DE RECAUDACION DE POSGRADOS
(Documento 32,33)
34. Informe de
Elaborar informe de El Secretario Académico del Centro de Posgrados, remite | Secretario verificacion de
L a los Coordinadores, Director de Departamento y Centro Académico del requisitos De acuerdo al
36 cumplimiento de A T - -
- - de Posgrados, el informe de verificacidn de requisitos Centro de académicos cronograma.
requisitos académicos o
académicos de los postulantes aceptados. Posgrados 35. Memorando de
comunicacion
¢Se logré el punto de equilibrio?
Si: Pasa a la actividad numero 40
No. Pasa a la actividad niimero 37
Dos dias
después de la
. El Coordinador del programa notifica al Postulante la no . P emision de los
Comunicar de la no S 9 Coordinador del 37. Notificacion a .
37 continuidad continuidad y procede con el proceso para devolucién de programa postulantes mformes’de
valores. Secretaria
Académica y
Tesoreria.
Dos dias
El Director del Departamento emite el pronunciamiento de 36. Memorando de | después de la
- _— no continuidad para que proceda el proceso de devolucion . pronunciamiento e emision de los
38 Emitir pronunciamiento de valores en caso de no cumplir con el punto de Director del informe del informes de
de no continuidad L Departamento ) ]
equlllbrlo. coordinador Secretaria
Termina el proceso comunicando al postulante Académica y
Tesoreria.
Véase el Subproceso CONTROL PREVIO AL PAGO (DEVOLUCION)
Termina el proceso
38. Memorando de
El Coordinador del programa solicita al Centro de solicitud de
- . Posgrados el alta y la gestion del proceso de Coordinador del matricula De acuerdo al
39 Solicitud de matricula matriculacion de estudiantes que cumplen los requisitos programa 39. Listado de cronograma
académicos y financieros estudiantes para
matriculacion
El Director del Centro de Posgrados comunica al Docente Director del Centro De acuerdo al
40 Autorizar y remite de Apoyo/Analista de Gestion de Posgrados, las
L ) . iy de Posgrados cronograma.
solicitudes de alta de estudiantes y matriculacion
El Analista de Gestion de Posgrados, consolida los
- listados de matricula remitidos por los Coordinadores y Analista de Gestion | 40. Listado para De acuerdo al
41 Consolidar listados - . - L .
verifica con los informes de cumplimiento de requisitos de Posgrados alta de estudiantes | cronograma.
académicos y financieros para el alta de estudiantes.
El Docente de Apoyo/Analista de Gestion de Posgrados Docente de 41. Listado de
. da de alta a los postulantes que cumplen requisitos Apoyo/Analista de estudiantes dados De acuerdo al
42 Alta de estudiantes o . . . -
académicos y financieros y remite al Director del Centro Gestion de dealtaenel cronograma.
de Posgrados. Posgrados sistema académico
Revisar v autorizar El Director del Centro de Posgrados recibe y remite al Director del Centro 42. Memorando de De acuerdo al
43 sary Director de la Unidad de Admisién y Registro con la autorizacion de
matricula de Posgrados cronograma.

autorizacion de matricula.

matricula

Véase Subproceso GESTION DE REGISTRO DE MATRICULA (Posgrados)

Revisado UPDI: 2021-sep-13
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o .. L Informacion .
N Actividad Tarea /Descripcion Responsable Documentada Tiempo
FASE 5: INICIO DE CLASES
El Analista de Mercadeo del Centro de Posgrados en Analista de
" . o : Y ! Mercadeo
44 Inauguracion del periodo | coordinacion con la Unidad de Comunicacion Social, Unidad de De acuerdo al
académico organizan el programa de inauguracion del periodo Comunicacion cronograma
académico. ]
Social
El Coordinador del Programa juntamente con el Analista 43. Términos
45 Entregar Kit y recolectar | de Marketing realiza la entrega del Kit de bienvenida y el Coordinador del coﬁ diciones y 1 Dia
firmas Hand Book y recopilan la firma de aceptacion de los Programa .
- . legalizados
términos y condiciones.
Capacitacion uso de El Analista de Mercadeo del Centro de Posgrados Analista de
46 bibﬁoteca virtual coordina con la Biblioteca la capacitacion sobre uso de Mercadeo
biblioteca virtual para los nuevos estudiantes. Biblioteca

Véase Subproceso EJECUCION Y SEGUIMIENTO DE ASIGNATURAS MODULOS O EQUIVALENTES

ANEXOS :

1. ANEXO A: Flujograma

INDICADORES PROPUESTOS:

Nombre del indicador

Formula de calculo

Descripcion

Porcentaje de estudiantes
inscritos idoneos en programas

de posgrado

Numero de estudiantes idoneos / Total de
estudiantes inscritos pagados en programas
de posgrado

Es el % que se obtiene de la division de los estudiantes
idoneos entre el total de estudiantes inscritos pagados a
programas de posgrado, describiendo el % de admitidos

K. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Version

Elaborado por

Descripcion de la modificacion

27/jun/2020 1.0

Ing. Maria del Carmen Carrasco
Dr. Omar Saltos

Ing. Nathalie Robalino

Abg. Liceth Mera

Ing. Gisela Almagro

Generacion del documento

02/sep/2021 1.0

Ing. Estefany Guerra;
Ing. Maria Navas

Ajustes al proceso y procedimiento

13/sep/2021 1.0

Eco. Leonardo Arias
Abg. Liceth Mera
Ing. Estefany Guerra;
Ing. Maria Navas
Ing. Gisela Almagro

Ajustes a lineamientos y procedimiento

Revisado UPDI: 2021-sep-13
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apertura del
Sistemna
Académico

INSCRIPCION

iExisten
pragramas
nuevoes?

GESTION DE ADMISION PARA POSGRADOS

DIRECTOR DEL CENTRO DE POSGRADOS

DEL CENTRO DE
POSGRADOS

o E - 50 !cltar -
2 E creacion del 15, Emitir
oca pragrama y 2 15 a4 - - pranunciamisnta
CE CDI[‘IgDS de de no continuidad
E E asignaturas
aa
[
e =
E 3. Crear &l programa
= y cadigos de 3
o § asignaturas
2 9
gz
28
)
(=] a
B COMUMICACION
= INTERMNA Y
= E A
8 -
w
- r
= E tee rt:i:tc:; 9. Publicar inicia
Ed 3 condiciones il TS
2 &
2 =

11. Emitir

reporte de 12

inscritos

ANALISTA TECNICO DE
REGISTRO-UAR

8. Realizar
apertura

Sisterna
Académica

POSTULANTE

—

10. Registrar
inscripeidn

—

GESTION DE

OPERACIONES DE
TESORERIA

[+

ANALTSTR

POSGRADOS

12, Consaolidar

reporte de
admisian

COORDINADOR DEL PROGRAMA | DE GESTION DE

5. Entregar de

informacion para
publicidad

13. Realizar
seguimiento

h

B Comunicar
la no
continuidad a
los postulantes.

14. Realizar
informe da no
continuidad

[+

:Da continuidad a la
siguiente fase?

CONTROL PREVIO AL
PAGO (DEVOLUCION)

INDICE DE DOCUMENTOS, BASE DE DATOS Y NORMATIVA
DOCUMENTOS:

Listado de la oferta académica de Posgrados (sprobado)
Memarando de sohicitud de creacion de programa y codigos
Memarando de respussts

Cronograma de admision

Memarando de entrega de miormacion del programa
Memarando de solicitud de aperturs

7. Inscripcidn &n Banner

8. Factura de pago

9. Documentacidn habiktante (de acuerdo a la resolucion del programa)
10, Matniz de consobdacidn de pagos de Ia fase de nscnpoidn
11. Memorando de notificacsdn

12 Reporte de nscriios del Sstema Académico

13 Reporte de nscrios pagados

14, Matnz congolidada de mecrios

15 Memorando de pronunciamisnto & informe del coordinador
16. Notificacion a postulantes

17 Mecanismos de seleccidn

18. Tamano

19, Artas publicitanios

20, Informe de resubtados del proceso de admisidn

21, Notificacdn de resultados

22, Informe de resultados del proceso de admisidn (ingresado)
23 Notificaciin de resultados (ingresado

24, Informe de resuitados de Ia gestion de apelacion

25 Memorando de comunicacion

26. Solicitud de recalficacion

2T Informe de resutados de a geston de recalficacdn

28. Memorando de comunicacion

29 Planficacion Académica

30 Memorands de soletad

31, Memorando de comunicacion de NRC

32 Informe de pago de aranceles

33 Memorando de comunicacion

34, Informe de verficacion de requisitos académicos

35 Memorando de comunicacion

36. Memorando de pronuncamiento & informe del coordinador
3T Notficacion a postulantes

38. Memorando de solcitud de matriculs

39 Lstado de estudiantes para mainculacdn

40 Lstado para alts de estudiantes

41 Listado de estudianies dados de s en & sistema académico
42 Memorando de autonzacion de mairicula

43 Términos y condiciones legalzados

BASE DE DATOS:

1. Sistema BANNER

2. Sistema informabico mstiuconal

[=p S P N
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GESTION DE ADMISION PARA POSGRADOS

DIRECTOR DEL CENTRO DE
POSGRADOS

SELECCION

29, Autorizar y
solicitar

recalificacion

18, Disefiar
instrumentas de
seleccian

h 4
[
30. Recalificar | -W 27 28

AMALISTA DE MERCADEO | DEPARTAMENTOS

20. Crear artes y
publicar
LErmings y
candicicnes

oo -M 18

24, Publicar

resultadas

INTER
E

COMUMICACION

NAY
A

SELEETARIA

ACADEMICA DE

CPOS

21, validar

documentacian

POSTULANTE

JEsta conforme

x S

Mo

con los resultados?

48 Horas

25. Realizar
apelacion de
resultados

28. Solicitar
recalificacién

iPersiste
inconformidad?

32 Aceptar cupo
y realizar pago

GESTION DE
OPERACIOMES DE

TESﬁ.BlERfﬁ

COORDINADOR DEL PROGRAMA

17. Solicitar
meacanismaos de
seleccion

r
22 Aplicar
19. Netificar ’h'kcanismas de
temario para seleccion y
evaluacion Comunicar
resultados
18 20, 21

@. Registrar y
archivar
resultados

22,23

26. Gestianar
apelacion e
informar
resultados

JExiste error?

27, Rectificar
calificacion

Comunica
postulante

31. Comunicar y
salicitar

aceptacion de
cupo

INDICE DE DOCUMENTOS, BASE DE DATOS ¥ NORMATIVA
DOCUMENTOS:

1. Listado de la oferta académica de Posgrados (aprobado

2. Memorando de solicitud de creacin de programa y codigos

3. Memorando de respuesta

4. Cronograma de admision

5. Memorando de entrega de miormaciin del programa

6. Memorando de solicitud de apertura

7. Inscripcién en Banner

8. Factura de pago

9. Documentacion habiktants (de acuerdo 3 la resolucion del programa

10. Matriz de consolidacion de pagos de a fase de inscripeibn

11. Memorando de notificaciin

12. Reporte de inscritos del Sstema Académco

13 Reporte de inscritos pagados

14, Matnz consolidada de %

15. Memorando de pronunciamients & informe del coordinador

16. Notificacién a postulantes.

17. Mecanismos de seleccsdn

18. Tamano

19. Artes publicitanios

20. Informe de resultados del proceso de admision

21. Notificacsdn de resultados

22. Informe de resultados del prox

23. Notficacsdn de resultados (m

24. Informe de resultados de

25. Memorando de ¢
6. Solicitud de recal

0 de admision (ingresado)

33. Listado de estudiantes para matnculacion
L

stado para alta de estudantes

41. Listado de estudiant fia en el sistema académico
42. Memorando de aut on de matricula

43. Términos y condiciones legalzados

BASE DE DATOS:
1. Sistema BANNER

2. Sistema informético instituciona)




MACROPROCESO: FORMACION Cédigo: FRM 5.2
ESPE ;

ANARLTGTATE
GESTION DE
POSGRADOS

32,33 14. Matrz consolidada de mscritos

15. Memorando de pronunciamiento & informe del coordinador
16 Notficacion a postulantes

17. Mecanismos de seleccidn

18, Tamans

listados

—»M  POSGRADOS
[+]

o) )
"&g,)}' Version: 1.1
= PROCESO: PROMOCION Y ADMINISON DE POSGRADO Fecha de elaboracién: 2020-abr-17
DIAGRAMADE | SUBPROCESO: GESTION DE ADMISION PARA POSGRADOS Fecha de ultima revision: 2021-sep-13
FLUJO Pégina: 14 de 14
B N -
3 MATRICULACION b INICIO DE MODULOS
-
(-] |
§ I
|
8 E |
E E Autorizar y . 38. Emnitir 40, Autart 43, Revisar y |
e remitir 35 M| pronunciamienta » ekl autorizar »> —)@ I
7] necesidad de ne eontinuidad Sl matricula T I
2 [+] —J o |
) . - 4 4 . GESTION DE REGISTRO DE |
E CDN;EE;ESEWD T, MATRICULA (Posgrados) |
|
o] (DEVOLUCION) a3 I
5 — l
=} 1
: ' . _ :
.o 35. Crear NRC “if;:'d:e , !
(=] ici o 41
E w Zap il el estudiantes |
= |
s | o :
G |8 .
§ T
|
B I
ﬁ 2 B | 44, Inaugurar 46. Capacitar
= & s | del periado sobre uso de
- =} I académico biblioteca virtual
= <o I
e} % = | .
n I
= I
= ;
< I )
W g | r
& - 37. Comunicar - 45 Entregar Kit
z g g 33._%D|:|ti;m: 17 B 36,30 M- - 9. 5’“"_":":3’ : y recalectar
-Q 8 5 creacion de continuidad matricula | firmas
';! g g | o
L =1 F |
T3 I
8 | 43
- 29,30 :
|
] No I INDICE DE DOCUMENTOS, BASE DE DATOS ¥ NORMATIVA
= . Elaborar : DOCUMENTOS:
. o d .
E v 34, 35 cu:p?im:nteo de o | 1 I.;lstado de la oferta académica de Posgrados (aprobado
Qo requisitgs | 2. Memorando de sofictud de creacon de programa y codiges
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o acacdémicos
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E o de equilibric? | ? Memarando de en de imformacion del programa
B | b. Memorando de sol de aperiura
& | 7. Inscripcidn en Banner
o | & Facturs de pago
w 1 9 Documentacion habiitants (de acusedo 3 |3 resolucion del programa)
| 10. Matrz de consohdaciin de pagos de la fase de nscrpcon
| 1. Memorando de notficacidn
I GESTION DE [, | 12 Reporte de inscritos del Sistema Académico
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19. Artes publicitanios

20. Informe de resultados del proceso de admision

21. Notificacion de resultados

22 Informe de resultados del proceso de admision (ingresado)
23, Notificacion de resultados (ngresado

24 Informe de resultados de Ia geston de apelacion

25 Memorando de comuncacion

26. Solicitud de recalficacién

2T |eforme de resufiados de (3 peston de recalficacon

28. Memorando de comunicacion

29, Plandficacion Académica

30. Memorando de solicitud

31. Memorando de comunicacion de NRC

32 Informe de pago de aranceles

33 Memorando de comuncacion

34, Informe de verficacion de requisitos académicos

35. Memorando de comunicaciin

36 Memorando de pronuncamiento & informe del coordinador
37 Notificacion a postulantes

38. Memorando de solictud de matricula

39. Lstado de estudiantes para matnculacion

40 Lstado para aita de estudiantes

41 L=tado de estudiantes dados de 33 en & sistema académico
42 Memorando de auiorzaciin de matricula

43, Términos y condiciones legalzados

BASE DE DATOS:

1. Sistema BANNER

2. Sistema informatico nsttucional
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