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DE LAS FUERZAS ARMADAS "\

INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS - ESPE
SEDE LATACUNGA

JEFATURA DE INVESTIGACION (I+D+i) Y VINCULACION

SECCION DE GESTION DE POSGRADOS

o Posgrados

CRONOGRAMA PROCESO DE ADMISION - PRIMER PERIODO ACADEMICO 2023

PROCESO ACTIVIDAD RESPONSABLE ACTUALIZACION
Seccion de Gestion de
1.1 Disefiar el material para promocion y difusion de la SecciéEOngcrr?glzs ias de
oferta académica para el primer periodo académico 2023. . gias 8 Desde el 17 l 26 de octubre de
o o Informacion y Comunicacion 2022
Actualizacion del Micrositio de Posgrados de la Sede o o .
Seccion de Comunicacion Social
Coordinador de cada programa
: 1.2 Creacion del drive para registro de informacion de los Seccion Tecrologias de Desde el 17 al 28 de octubre d
1. PROMOCION T A Informacion y Comunicacion esde €1 118l 20 Ge oclubre de
aspirantes interesados en inscribirse en cada programa.. . 2022
Coordinadores de los programas
Seccion de Gestion de
1.3 Promocionar y entregar a los aspirantes los requisitos de Posgrados
ingreso de cumplimiento obligatorio a través de cuentas de Seccion Tecnologias de Desde el 01 de noviembre al 23
carreo /Micrositio de Posgrados/ redes sociales/ visitas in situ y Informacién y Comunicacion de diciembre de 2022
medios de comunicacion en general. Seccion de Comunicacion Social
Coordinador de cada programa
Jefatura de Investigacion (+D+i)
2.1 Solicitud de apertura de periodo de inscripcion y solicitud y Vinculacion N
de habilitacion de link de inscripcion Seccion de Gestion de 01-02 de diciembre de 2022
Posgrados
2.2 Habilitar el Sistema Académico Banner, el periodo y link de . - )
inscripcion. perocey Unidad de Admision y Registro 06-09 de diciembre de 2022
2.3. Notificacion a la Jefatura Administrativa Financiera sobre Seccion de Gestion de
periodo académico de inscripcion para que se configuren las Posgrados 06-09 de diciembre de 2022
reglas de cobro de cada programa de la oferta académica.. Analista de Contabilidad
2‘4'. Realizar inscripcion en el S|stemlal gcadem]co Banner y Aspirante Del 3.al 15 de enero de 2023
subir documentacion(requisitos de admisin) al drive
2.5. Pago del arancel de inscripcion (25 % del Salario Minimo Aspirante Del 3.al 15 de enero de 2023
Vital) y entrega de comprobante
3 o Seccion Financiera
2.6. Emitir la factura de arancel de inscripciones Recaudador Del 3 al 15 de enero de 2023
2.7 Realizar cortes semanales de postulantes inscritos y .
pagados y notificar al Coordinador de cada Programa y a la A?]Zﬁgtzn d?r}zr;glgsa Del 3 al 15 de enero de 2023
Seccion de Gestion de Posgrados..
2.8. Realizar cortes semanales de entrega de documentos y Seccion de Admision y Registro
2INSCRIPCION revision de requisitos académicos de postulantes inscritos y . -
notificar al Coordinador de cada Programa y a la Seccién de Secretarios Academicos de los Del 3 al 15 de enero de 2023
Gestion de Posgrados. programas
I Seccion Financiera
2.9 Reporte de avance de postulantes inscritos y pagados. Analista de Tesoreria Del 3 al 15 de enero de 2023
2.10 Reporte final y notificacion de postulantes inscritos y Seccion Financiera
pagados. Analista de Tesoreria 16 de enero de 2023
2.11 Reporte final y notificacién de postulantes inscritos que Ssecmotn (.je AXim|ds!only Rzg||stro
cumplen requisitos académicos. Bcretarios Rcademicos oe 10s 16 de enero de 2023
programas
2.12 Comunicacion de continuar 0 no con el proceso de
admision en base al cumplimiento del punto de equilibrio | Departamentos y Coordinadores 17 de enero de 2023
con los reportes finales de postulantes inscritos y pagados de programas
de cada programa.
2.13 Entrega de reporte de cumplimiento de requisitos en base
a reporte final remitido por Seccion Financiera y Secretarios | Coordinador de cada programa 17 de enero de 2023
Académicos de los programas.
2.14 Presentar el presupuesto provisional para apertura
del programa con asesoramiento de la Analista de | Coordinador de cada programa 18 de enero de 2023
Contabilidad con base en el reporte de postulantes Analista de Contabilidad
inscritos y pagados.
3. SELECCION 31 Remitir ol temario de evaluacidn, mecanismos de Departamentos y Coordinadores 19 de enero de 2023

seleccion y requerimientos para el proceso de seleccion
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L ) " , Seccion Tecnologias de
3.2 Publicacién del temario de evaluacion y mecanismos de Informacion y Comunicacion 20 de enero de 2023
seleccion en el Micrositio Coordinadores de programas
3.3 Solicitar la habilitacion de la Plataforma Moodle para
aplicacion de pruebas de admision a aspirantes inscritos y Departamentos y Coordinadores 23 de enero de 2023
pagados que cumplen con los requisitos académicos,
adjuntando la planificacion respectiva
y I . .y Seccion de Gestion de
34. Solicitar habilitacion de aulas virtuales para aplicacion de Posgrados 93 de enero de 2023
pruebas de admision a aspirantes inscritos y pagados. Coordinadores de programas
3.5 Aplicar las pruebas de admision a los aspirantes previa '
verificacion del pago, canje de factura de inscripcion y | Coordinador de cada programa 28y 29 de enero de 2023
cumplimiento de requisitos académicos.
3.6 Realizar el informe del resultado del proceso de .
seleccion y remitir ala Seccion de Gestion de Posgrados Coordinador de cada programa 31 de enero de 2023
3.7. Consolidar los informes de resultados del proceso de Secmc;n de G(?stlon do
admision ~ Fosgrados 01 de febrero de 2023
Coordinador de cada programa
, . ” Seccion de Gestion de
3.8 Envio de reportes de aspirantes aceptados a la Seccion
Financiera y Secretarios Académicos Coordinagng%rZiO;rogramas 02 de febrero de 2023
3.9 Publicar la lista de aceptados en el Micrositio de |nf§$;23i2; ?/cgglrgglrizadc?on 02.de febrero de 2023
e febrero de

Posgrados.

Coordinadores de programas

3.10 Notificar, confirmar la participacion de los postulantes
aceptados y comunicar lineamientos para proceso de matricula

Coordinador de cada programa

Del 3 al 5 de febrero de 2023

11 Efectuar los tramites de gestion administrativa previa a
contratacion de docentes (Valor hora clase, generacion de ID
de docentes y entrega de documentos habilitantes de
contratacion de docentes)

Coordinador del Programa

Hasta el 27 de enero de 2023

312 Entrega de la Planificacion Académica, Proyecto de

Cohorte, solicitud de creacion de codigos, NRCS y documentos | - Coordinador de cada programa 08 de febrero de 2023
habilitantes de contratacion de docente

o g . , Centro de Posgrados
3.13 Notificacion de creacion de codigos, NRCs y periodo | analista de Planificacion(Area 10 de febrero de 2023
académico para matricula Académica)
4.1 Receptar la documentacion (en fisico) indispensable parala | Seccion de Admision y Registro Del 13 al 21 de febrero de 2023
matricula. Secretarios Académicos
goifn?gﬁtgg fmatncula, arancel, canje de factura y entrega de Aspirante Del 13 al 21 de febrero de 2023

Seccion Financiera

Del 13 al 21 de febrero de 2023

4.3 Emitir la factura del rubro de la matricula y arancel Recaudador
4.4 Andlisis de la documentacion de los postulantes que Seccion de Gestion de
se acogen al plan de pagos por cuotas de la universidad Posgrados

para su aprobacion en caso de cumplir con los requisitos
requeridos.

Analista de Contabilidad
Seccion Financiera

Del 13 al 21 de febrero de 2023

4.5. Realizar el reporte final del cobro de aranceles del proceso

Seccion Financiera

4 MATRICULA de admision. Analista de Tesorerfa 23 de febrero de 2023
Seccion de Gestion de
4.6 Solicitud de alta a estudiantes Posgrados 24 de febrero de 2023
Coordinadores de los programas
. Centro de Posgrados
4.7 Dar de alta a estudiantes Docent de Apoyo 27.28 de febrero de 2023
48 Solicitar a la Seccion de Admisién y Registro, la .
matriculacion de estudiantes anexando el listado final de | Coordinadores de los programas
aspirantes seleccionados que cumplen requisitos académicos y | - Seccion de Admision y Registro 02-03 de marzo de 2023

financieros. Asignar la curricula (SAADRV) y registrar la
matricula

Secretarios Académicos
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Seccion Tecnologias de
4.9 Publicacion de estudiantes matriculados Informacion y Comunicacion 06 de marzo de 2023
Coordinadores de los programas
4.10 Reporte y notificacion de estudiantes matriculados al Secion de Geston de
Centro de Posgrados Posgrados 06 de marzo de 2023
Y ,
Coordinadores de los programas
4.11 Gestionar la habilitacion de aulas virtuales para inicio de Seccu;n de G(?St'on de
clases con base a reporte de estudiantes matriculados. 0sgrados 06-08 de marzo de 2023

Coordinadores de los programas

4.12 Presentar el presupuesto definitivo para ser aprobado
a la Seccion Financiera

Coordinador de cada programa

Hasta el 08 de marzo de 2023

4.13 Revision del presupuesto definitivo y gestion en la

Jefatura Administrativa
Financiera

legalizacion para la aprobacion Seccion Financiera 09-10 de marzo de 2023
Analista de Contabilidad
4.14 Inicio de clases de programas de posgrado (programas ,
presenciales y semipresenciales) Coordinador de cada programa 1 de marzo de 2023
4.15 Entrega del Kit de bienvenida y el Hand Book, y Coordi
" , ) - oordinadores de los programas
recepcion de la firma de aceptacion de los términos y Analista de ComunicaSi()r? Sodial 11 de marzo de 2023
condiciones.
Jefatura de Investigacion (1+D+i)
4.16 Inauguracion formal del periodo académico y Vinculacion
‘ g P Analista de Comunicacién Social 18 de marzo de 2023
Coordinadores de programas
Elaborado Por: Revisado por: Aprobado Por:

SECCION DE GESTION DE POSGRADOS

Firmado el ectroni canente por:

*Hl‘ GALO RAUL

Ing. Galo AvilaR., Mgs.
Responsable de la Seccion de
Gestion de Posgrados

JEFATURA DE INVESTIGACION
(+D+i) Y VINCULACION

B, = Firmado el ectronicamente por:

ry JOSE G OBERTY
%1: BUCHELI ANDRADE

DIRECCION DE SEDE LATACUNGA

Firmado el ectr6ni canente por

&% M LBERT DAM AN
e BELTRAN SALAZAR

Ing. José Bucheli A., Mgs.
Jefe de Investigacion (1+D+l) y Vinculacién

Milbert Beltran S.
TCRN.E.M.S
Director ESPE - SL

El cronograma podra ser susceptible a cambios de acuerdo a necesidad institucional y disposiciones emitidas por las unidades a

cargo de los procesos.
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