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1. OBJETIVO:

Establecer los procesos de postulacion, admision, seleccién y matricula para el ingreso
de estudiantes a los programas de estudios de cuarto nivel ofertados por el Centro de
Estudios de Postgrado de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi.

ALCANCE:

Aplica a todas las actividades del proceso generadas en los departamentos Financiero,
Secretaria General, Unidad Central de Coordinacién Informatica (UCCI), la
administracion del Centro de Estudios de Postgrado y al Coordinador Académico de
Programa, quienes intervienen directamente en la gestion de postulacion, admision,
seleccion y matricula de estudiantes a programas de estudios de postgrado,
excluyendo los programas de especialidades médicas y odontoldgicas.

BASE LEGAL

a) Constitucion de la Republica del Ecuador, aprobada mediante Registro Oficial
No. 449 de 20 de octubre de 2008, modificada el 01 de agosto de 2018.

Articulo 352, expresa que: “E/ sistema de educacion superior estara integrado por
universidades y escuelas politécnicas; institutos superniores técnicos, tecnolégicos
y pedagogicos; y conservatorios de musica y artes, debidamente acreditados y
evaluados. Estas instituciones, sean publicas o particulares, no tendran fines de
lucro”.

b) Ley Organica de Educacion Superior aprobada mediante Registro Oficial No.
298 de 12 de octubre de 2010, modificada 02 de agosto de 2018.

Art. 119, de la Especializacion: “Es el programa destinado a la capacitacion
profesional avanzada en el nivel de posgrado técnico-tecnolégico o académico”.

Art. 120, de la Maestria: “Es el grado académico que busca ampliar, desarrollar y
profundizar en una disciplina o area especifica del conocimiento. Seran de dos
tipos:

a) Maestria técnico-tecnologica.- Es el programa orientado a la preparacion
especialzaaa de (as prafesianares en urn drea especifica que pofencia el saber
hacer complejo y la formacioén de docentes para la educacion superior técnica o
tecnoldgica.

b) Maestria académica.- Es el grado académico que busca ampliar, desarrollar y
profundizar en una disciplina o area especifica del conocimiento. Dota a la persona
de las herramientas que la habilitan para profundizar capacidades investigativas,
tedricas e instrumentales en un campo del saber.

Art. 121, del Doctorado: “Es el grado académico mas alto de cuarto nivel que otorga
una universidad o escuela politécnica a un profesional con grado de maestria
académica. Su formacién se centra en un area profesional o cientifica, para
contribuir al avance del conocimiento, basicamente a través de la investigacion
cientifica. [
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Solo las universidades y escuelas politécnicas cualificadas con calidad superior en
investigacion por parte del Consejo de Aseguramiento de la Calidad de la
Educacion Superior, podran ofertar grados académicos de PhD o su equivalente,
conforme el Reglamento que para el efecto dicte el Consejo de Aseguramiento de
la Calidad de la Educacion Superior”.

En la Disposicion Transitoria Décima Cuarta de la LOES se establece que: “En e/
plazo de dieciocho (18) meses contados a partir de la vigencia de esta Ley, el
Consejo de Aseguramiento de la Calidad de Educacion Superior efectuaréd la
evaluacion institucional de las universidades y escuelas politécnicas de
conformidad con las disposiciones contenidas en esta ley.- Hasta que se realice el
proceso de evaluacion, se extiende la vigencia de la acreditacion obtenida en el
ultimo proceso realizado por el Consejo de Evaluacion, Acreditacion y
Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior”.

Reglamento para la Determinacion de Resultados del Proceso de Evaluacion,
Acreditacion y Categorizacion de las Universidades y Escuelas Politécnicas y
de su Situacion Académica e Institucional, Codificado, expedido por el
Consejo de Evaluacién, Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de la
Educacion Superior (CEAACES).

Articulo 12: "Las universidades y escuelas politécnicas ubicadas en categoria "A"
por el CEAACES, podran ofertar carreras de tercer nivel especializaciones,
maestrias profesionales, maestrias de investigacion y programas doctorales, en
cualquier area de conocimiento, siempre y cuando cuenten con aprobacion del
Consejo de Educacién Superior”;

Articulo 13: “Las universidades y escuelas politécnicas ubicadas en categoria "B"
por el CEAACES, podran ofertar carreras de tercer nivel, especializaciones,
maestrias profesionales y maestrias de investigacion, en cualquier area del
conocimiento, siempre y cuando cuenten con aprobacion del Consejo de Educacion
Supenior; y estas universidades podran realizar programas doctorales
conjuntamente con una universidad o escuela politécnica ubicada en categoria "A",
para lo cual deberan celebrar un convenio especial y someterio a aprobacion del
Consejo de Educacién Superior”.

El articulo 14: “Las universidades y escuelas politécnicas ubicadas en categoria "
por el CEAACES, podran ofertar carreras de tercer nivel, especializaciones y
maestrias profesionales; podran continuar ejecutando las maestrias de
investigacion, en cualquier area del conocimiento y, las maestrias profesionales y
especializaciones relacionadas al interés publico, que comprometan de modo
directo la vida, la salud y la seguridad de la ciudadania,; siempre y cuando cuenten
con resolucién de aprobacion del CES emitida antes de la expedicion de la
resolucién de categorizacion de universidades y escuelas politecnicas del
CEAACES - Las universidades y escuelas politécnicas ubicadas en esta categoria,
no podran solicitar al Consejo de Educacién Superior la aprobacion de maestrias
de investigacién y programas doctorales, en cualquier area del conocimiento, ni la
aprobacion de nuevas carreras o programas de posgrado en areas de interés
publico que comprometan de modo directo la vida, la salud y la seguridad de la
ciudadania”. |
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d) Reglamento Reformatorio y sustitutivo del Reglamento General de los
Programas de Postgrado de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi.

Aplica todo el articulado del documento.
4. RESPONSABILIDADES:
Director (a) del Centro de Estudios de Postgrado:

a) Autorizar la promocién y convocatoria de los programas de estudio de
postgrado, a través de los medios de prensa locales y entrega de publicidad
impresa;

b) Autorizar la publicacion de resultados de los aspirantes al programa de estudios
de postgrado.

Coordinador (a) Académico del Programa de Postgrado:

a) Preparar contenido para la convocatoria de los programas de estudio de
postgrado;

b) Ejecutar el procedimiento para la seleccion previa de los aspirantes que
ingresaran al programa de estudios, segun el analisis de los criterios de
elegibilidad;

c) Realizar y ponderar entrevistas;

d) Realizar y validar la prueba de conocimientos especificos y demas criterios de
elegibilidad a cada uno de los aspirantes seleccionados;

e) Elaborar el informe con el listado de los aspirantes de acuerdo con el puntaje
obtenido;

f) Notificar resultados a los aspirantes y la activacion de los estudiantes admitidos
en la plataforma académica.

Analista de Postgrado 2:

a) Validar la documentacion del aspirante, que acredite su idoneidad al programa
de postgrado;

b) Verificar el cumplimiento de las entrevistas, pruebas de conocimiento y demas
criterios de elegibilidad.

Secretaria de Postgrado:

a) Recibir la informacién entregada por el aspirante/postulante.
Analista de Relaciones Publicas 3:

a) Coordinar con los medios de comunicacion locales y publicar en la pagina web
de la institucion la promocién y convocatoria de los programas de estudio de
postgrado. 1.
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Analista de Secretaria General 2:

a) Legalizar la matricula del estudiante admitido para el programa de estudio de
postgrado;

b) Custodiar la documentacién del estudiante admitido al programa de estudio de
postgrado.

Analista Unidad Central de Coordinacién Informatica:

a) Generar la orden de pago de matricula del estudiante admitido.

Aspirante/Postulante:

a) Proporcionar la documentaciéon requerida por el Centro de Estudios de
Postgrado;

b) Cumplir con los tiempos establecidos segun las fases del proceso.

DEFINICIONES:

Aspirante/Postulante:

El que solicita formalmente el acceso en alguna institucién de educacion superior en
cualquiera de los grados y niveles.

Postulacién:

Accién ejecutada por el aspirante o postulante con la finalidad de ser admitido a un
programa de estudio de postgrado.

Admision:

Acto administrativo en el que una institucion acepta una solicitud de ingreso de un
aspirante.

Seleccion de estudiantes:

Proceso que se realiza entre los aspirantes que cumplan los requisitos generales de
acceso Yy los criterios de admision a los programas de estudios de postgrado.
Matricula:

Registro oficial del estudiante admitido al programa de estudio de postgrado.
Criterios de elegibilidad:

Conjunto de requisitos considerados en la ponderacion acorde al requerimiento de la
oferta del programa de estudio de postgrado, por ejemplo: La entrevista, hoja de vida,
prueba de conocimientos, suficiencia de inglés, prueba psicotécnica, entre otras.
Especializacion:

Es el programa destinado a la capacitacion profesional avanzada en el nivel de
postgrado técnico-tecnologico o académico. I
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Maestria:

Es el grado académico que busca ampliar, desarrollar y profundizar en una disciplina o
area especifica del conocimiento. Seran de dos tipos:

a) Maestria técnico-tecnolégica.- Es el programa orientado a la preparacion
especializada de los profesionales en un area especifica que potencia el saber
hacer complejo y la formacion de docentes para la educacion superior técnica o
tecnologica.

b) Maestria académica.- Es el grado académico que busca ampliar, desarrollar y
profundizar en una disciplina o area especifica del conocimiento. Dota a la persona
de las herramientas que la habilitan para profundizar capacidades investigativas,
tedricas e instrumentales en un campo del saber.

6. POLITICAS Y CONTROL

6.1 Politicas

a)

b)

c)

d)

g)

Para ofertar los programas de estudios de postgrado, se realizara una convocatoria
publica.

En cada oferta de estudio de postgrado, se definiran los criterios de elegibilidad y
el peso porcentual a cada uno de ellos.

El valor de los aranceles del programa de estudios de postgrado sera debidamente
autorizado por el Organo Colegiado Superior.

Los programas de postgrado deberan contemplar en su presupuesto un rubro de
becas y ayudas economicas.

El Centro de Estudios de Postgrado devolvera los documentos de los postulantes
no seleccionados dentro del proceso de admision.

Los aspirantes tendran acceso a la informacién de los resultados del proceso de
admisién y seleccion.

El Centro de Estudios de Postgrado, como politica ambiental, realizara las
comunicaciones a través de los canales informativos institucionales, reduciendo al
grado posible el uso de papel.

6.2 Controles

h)
i)
)

Convocatoria

Formulario de admision

Documentos habilitantes

Formulario de entrevista

Listado de aspirantes preseleccionados
Prueba de conocimientos

Listado de aspirantes seleccionados
Matriz de resultados de aspirantes
Registro de estudiantes matriculados
Informe de resuitados |
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7 REVISION DE PROCEDIMIENTOS

El procedimiento sera revisado en el término de un afo a partir de su aprobacion, o
cuando se requiera de alguna modificacion de mejora en el procedimiento, la misma
que sera dada a conocer al Departamento de Organizacion y Métodos.

8 PROCEDIMIENTOS

Actividad |

| Ne. Responsable
| » !
|
8.1 | Dispone la elaboracién de la convocatoria. | DIRECTOR (A) DE
POSTGRADO
8.2 | Prepara contenido para la convocatoria COORDINADOR (A)
ACADEMICO (A)
8.3 | Autoriza difusion y convocatoria de los programas de DIRECTOR (A) DE
| estudios de postgrado a través de los medios de prensa POSTGRADO
| | locales y la entrega de publicidad impresa.

8.4 | Realiza convocatoria a través de medios locales y pagina ANALISTA DE

web institucional. RELACIONES
PUBLICAS 3

8.5 | Postula al programa llenando el Formulario de Admision ASPIRANTE/
PAM-05-F-001, presentando  demas  documentos POSTULANTE
habilitantes para acceder al programa de estudios de
postgrado.

| 8.6 | Recibe la documentacion del aspirante/postulante, liena el RSB
formato Check List de revision de documentos PAM-05- | POSTG&DO
F-002 y entrega al Analista de Postgrado 2, si no cumple, |
finaliza el proceso.

8.7 | Revisa la documentacion y valida el Check List de revision e
de ‘ documentos PAM-05-F-002, emlte‘ listado de BOSRERABG
aspirantes/postulantes que han cumplido con Ila
documentacion requerida y entrega documentacion al |
Coordinador Académico. "

(Los aspirantes no seleccionados deberan retirar en la

Secretaria del Centro de Estudios de Postgrado, la

documentacion por ellos consignada, dentro de un periodo

de dos meses contados a partir de la publicacion del

veredicto final, caso contrario, el Centro de Estudios de

Postgrado no se hara responsable por la custodia de los

mismos.)
' 8.8 | Publica el listado de aspirantesfpostpiantes ANRCETABE
' preseleccionados sefalando las fechas de entrevistas y POSTGRADO 2
\ pruebas contempladas para la oferta académica. La
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publicacion se realiza en la pagina web del Centro de
Estudios de Postgrado y se notifica a cada
aspirante/postulante via correo electrénico.

8.9 | Efectua valoraciéon de hoja de vida insertada en el| COORDINADOR (A)
| Formulario de Admision PAM-05-F-001, reconociendo si el ACADEMICO (A)

| nivel de formacion es apto para €l ingreso al programa de
estudios de postgrado.

8.10 | Recibe la documentacion, llena el Formulario de Entrevista ngﬁgg}g"“ (A)
PAM-05-F-004 y realiza la entrevista al aspirante. 0 (A)

|,8.11 lReali:«:al prueba de conocimientos especificos para elI COORDINADOR (A)
’ programa al que aplica. Si existen otros criterios de ACADEMICO (A)
elegibilidad requeridos por el programa de estudio, realizara
la valoracion respectiva.

8.12 | Elabora informe de resultados con el listado de los| cooRrDINADOR (A)
aspirantes/postulantes de acuerdo a la puntuacién obtenida ACADEMICO (A)
en la entrevista, hoja de vida, prueba de conocimientos y
otros criterios de elegibilidad, plasmados en el formato
| Matriz de resultados de aspirantes PAM-05-F-003.

' . , . l
8.13 | Recibe informe con el listado de los aspirantes/postulantes D'RDEECE‘S:‘?&AD’K??[‘)ERO ;
de acuerdo a la puntuacion obtenida plasmado en la Matriz | POSTGRADO '

de resultados de aspirantes PAM-05-F-003.

Dispone la notificacién de los resultados de la postulacion a | PIRECTOR(A) CENTRO

; > P DE ESTUDIOS DE
cada uno de los aspirantes via correo electronico. POSTGRADO

8.14

COORDINADOR(A)

8.15  Notifica a los aspirantes los resultados de la postulacion ;
ACADEMICO(A)

obtenidos via correo electrénico y solicita la activacion de la
| plataforma académica y la generacion del valor de la
matricula del estudiante admitido.

\ 8.16 | Ingresa los datos de los estudiantes admitidos a los ANALISTA UCCI
programas de estudios de postgrado y genera el valor de la
matricula. . |
| |
8.17 | Recibe el correo electrénico con el link, usuario y contrasena, ASPIRANTE/
revisa el valor a cancelar de la matricula, realiza el pago en POSTULANTE

el banco y presenta original y fotocopia del comprobante de
pago en la secretaria del Centro de Estudios de Postgrado.

| 8.18 | Recepta original y fotocopia del comprobante de pago o
verifica en el sistema y envia la documentacién del
estudiante a Secretaria General de la Uleam para la
legalizacion de la matricula. Entrega al estudiante las
i instrucciones para el pago de la colegiatura. |
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8.19 | Recibe, revisa documentacion y legaliza matricula de ANALISTA DE
estudiante al programa de estudio de postgrado. SECRETARIA GENERAL
8.20 | Recibe el reporte de los estudiantes matriculados generados DIRECCION
de la base de datos del Centro de Estudios de Postgrado. FINANCIERA
8.21 | Fin del proceso.
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10 REGISTRO

10.1 Registros

Responsable de

| conservarlo

| Centro de Estudios de
| Postgrado (original

Centro de Estudios de

Registro Codigo del registro

Formulario de Admision PAM-05-F-001

Check List de revision de documentos PAM-05-F-002

Postgrado (original)
Coordinador(a) del
. . i programa (copia) / Centro
Matriz de resultados de aspirantes PAM-05-F-003 de Estudios de Postgrado
(original)
l , ’ Coordinador(a) del
Formulario de entrevista PAM-05-F-004 programa (original)
Coordinador(a) del

Registro de estudiantes matriculados :
programa (copia) / Centro

PAM-0S-F-005 | 4o Estudios de Postgrado
(original)
- Coordinador(a) del
' programa (copia) / Centro
Informe de resultados N/A . .
de Estudios de Postgrado
(original)
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12 LISTA DE DISTRIBUCION

a) Rectorado

b) Direccion del Centro de Estudios de Postgrado .
c) Secretaria General G
d) Unidad Central de Coordinacion Informatica

e) Departamento de Relaciones Publicas 3

f) Decanos

g) Estudiantes}
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