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PROCESO ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
1. CREACION DE Docente de Apoyo del
PERIODO 1.1 Crear el periodo académico del programa correspondiente Centro de Posgrados Ejecutado
ACADEMICO
2.1 Promocionar y entregar a los postulantes los requisitos de ingreso de Centro de Posgrados
2 PROMOCION cumplimiento obligatorio a través de cuentas de correo /micrositio de Posgrados/ Analista de Mercadeo de Posgrados i
' redes sociales(organico)/ visitas in situ y medios de comunicacion de la Unidad de Comunicacion Social Ejecutado
Universidad Coordinador de Doctorado
3.1 Solicitud de habiitacion de link de inscripcion periodo académico 202375  Certrode Posgrados Ejecttado
Analista de Posgrados - Admision
3.2 Habilitar en el Sistema Académico Banner el link de inscripcion. Unidad de Admision y Registro Ejecutado
3.3. Notificacion a la Unidad Financiera sobre periodo académico de inscripcion Anali tCzntrg de P(()ngI’adX(Sj - .
y planificacion de Doctorado por periodos fa (Itsozr di}aggrggae Bi&ora?tlswn Ejecutado
34. Receptar del postulante: la inscripcion en el sistema académico Banner, Unidad de Admision y Registro
documentacion (requisitos de admision) para la Unidad de Admision y Registro, Unidad Financiera Del 05 al 09 de enero de 2024
receptar la documentacion de pago del arancel de inscripcion por parte de la (Entregado por el Postulante)
Direccion Financiera para la facturacion
3.5. Realizar reportes de postulantes inscritos pagados y notificar al Coordinador Unidad Financiera Hasta el 09 de enera de 2024
3INSCRIPCION | del Doctorado y Direccidn del Centro de Posgrado segiin requerimiento Analista de Tesoreria
3.6. Obtener registro de postulantes inscritos del Sistema Banner, registro de Anlsta de Mercadeo de Posgrados
postulantes inscritos pagados, cruzar segun requerimiento para notificacion a Centro de Posgrados Hasta el 09 de enero de 2024
Coordinador del Doctorado y al Director de Posgrados
3.7. Emiti a factura de arancel de inscripciones y dar soporte a inconvenientes | RecaudadorfAnalista de Tesoreria Hasta el 10 de enero de 2024
en procesos de facturacion Unidad Financiera
3.8 Notificacion de reporte final de postulantes inscritos y pagados al Unidad Financiera
Coordinador del Doctorado y al Direccion de! Centro de Posgrados Analista de Tesoreria Hasta el 11 de enero de 2024
3.9 Presentar el reporte Final de cumplimiento de los requisitos . -
académicos al Coordinador y Director del Centro de Posgrados en base Uni d:gcdr:tf\rtlj?nﬁ?g:eméceoistm 11 de enero de 2024
los registros de inscritos del Sistema Académico Banner yreg
3.10 Solicitar la continuidad o no del proceso de seleccion, a partir del nimero :
de inscritos y la documentacion correspondiente a partir de los reportes emitidos géﬁ%ﬁﬁ;gzr%?eﬁa[;:)igg?o Hasta el 11 de enero de 2024
por le Unidad Financiera y la Unidad de Admisién y Registro.
41 Ggstlonar aulas para aplicacion de pruebas de admision (en caso de ser Coordinador del Doctorado Hasta el 12 de enero de 2024
requeridas)
42. Aplicar Ias‘ pruebas dg Ia’dmisién a los postulantes que han cumplido los Coordinador del Doctorado 13y 14 de enero de 2024
requisitos previos de admision.
4.3 Entregar los resultados del proceso de admision a través del informe y Director de Departamento 15 de enero de 2024
entregar resultados del proceso de admision. Coordinador del Doctorado
4.4 Notificar a los profesionales admitidos segun reportes de la Unidad ,
Financiera, la Unidad de Admision y Registro, los Resultado del proceso de CD recto dé Departamento 15 de enero de 2024
seleccién y notificar apertura del programa. oordinador del Doctorado
4 SELECCION 4.5 Notificar el listado de postulantes admitidos segin el reporte del coordinador Andlsta de Me/r\%e:](qiiesci)éie Posgrados -
del doctorado y periodo académico para matricula a la Unidad Financieray a la 15 de enero de 2024
Unidad de Admision y Registro, remitido por el Coordinador del Doctorado Centro de Posgrados
4.6 Publicar la lista de postulantes admitidos en el micrositio de Analista de Mercadeo de Posgrados
Posgrados. Centro de Posgrados 15 de enero de 2024
4.7 Notificar a los postulantes admitidos la aprobacion para el ingreso al -
Doctorado y confirmar la potencial participacion, mediante la aceptacion de Andlista de Megcageo deg’osgrados 15 de enero de 2024
cupo en el formulario correspondiente. Ceniro de Posgrados
4.8 Notificar el listado de potenciales estudiantes que aceptaron el cupo al Analista de Mercadeo de Posgrados
coordinador del programa Centro de Posgrados Hasta 17 de enero de 2024
) Si el postulante desea acceder a modalidad de pagos por cuotas: Director de Unidad Financiera
5. MATRICULA Funcionario Delegado Hasta el 23 de febrero de 2024
5.1 Receptar la solicitud de pago por cuotas con la documentacion de respaldo (Entrega Postulante)
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para el analisis correspondiente

5.2 Notificar al postulante que presentd la documentacion para acceder al pago
por cuotas, la aprobacion o negacion de crédito

Unidad Financiera
Analista de Tesoreria

Hasta el 08 de marzo de 2024

5.3 Receptar de los postulantes la documentacion fisica de los requisitos de
matriculacion

Secretaria Académica
Unidad de Admision y Registro
(Entrega el Postulante)

Del 15 de enero al 15 de marzo de 2024

5.4 Receptar el pago o comprobante de pago de Matricula y aranceles para
facturacion.

Unidad Financiera
Tesorero
(Entrega el Postulante)

Del 15 de enero al 19 de marzo de 2024

5.5 Emitir la factura del rubro de la matricula y colegiatura

Unidad Financiera
Recaudador

Hasta el 21 de marzo de 2024

5.6 Receptar la documentacion fisica que corresponde a los requisitos de
matricula y realizar reportes segin requerimiento de entrega de documentos,
cumplimiento de requisitos académicos de postulantes admitidos y notificar al
Coordinador del Doctorado y Director del Centro de Posgrados

Secretario Académico
Unidad de Admisién y Registro
(Entrega el Postulante)

Del 15 de enero al 22 de marzo de 2024

5.7 Realizar reportes de postulantes admitidos pagados y notificar al
Coordinador del Doctorado y al Centro de Posgrados, segln requerimiento.

Analista de Tesoreria
Unidad Financiera

Del 15 de enero al 22 de marzo de 2024

5.8. Cruzar informacion reportada por la Unidad Financiera y la Unidad de
Admision y Registro sobre postulantes admitidos pagados que cumplen
requisitos y realizar reporte consolidado segun requerimiento para notificacion a
Coordinador del Doctorado y al Director de Posgrados.

Analista de Mercadeo de Posgrados
Centro de Posgrados

Del 15 de enero al 22 de marzo de 2024

5.9 Notificar reporte preliminar de reporte los cobros de matricula y colegiatura
del programa al Coordinador del Doctorado y al Director del Centro de
Posgrados

Analista de Tesoreria
Unidad Financiera

21 de marzo 2024

5.10 Notificar por reporte los cobros de matricula y colegiatura del programa al
Coordinador del Doctorado y al Director del Centro de Posgrados

Analista de Tesoreria
Unidad Financiera

Hasta el 25 de marzo de 2024

5.11 Notificar por reporte los postulantes seleccionados que cumplen
requisitos académicos para matriculacion al Coordinar del Doctorado y al
Director del Centro de Posgrados.

Secretario Académico
Unidad de Admision y Registro

Hasta el 22 de marzo de 2024

5.12 Dar de alta a los estudiantes seleccionados que cumplen los

e - e . . Docente de Apoyo
requisitos académicos y financieros a pedido del Coordinador de Centro de Posgrados 26 de marzo de 2024
Posgrados
5.13 El coordinador solicita a la Unidad de Admision y Registro el registro de
matricula anexando el listado final de postulantes seleccionados que cumplen Coordinador del Programa 27 de marzo de 2024

requisitos académicos y financieros.

5.14 Elaborar y entregar Planificacion Académica legalizada y solicitar creacion
de NRCS

Coordinador del Programa

Hasta el 15 de marzo de 2024

5.15 Crear y registrar el nimero de registro de curso (NRC) en el sistema

; h . , f Docente de Apoyo
Banner correspondiente a los modulos que se ejecutaran en el periodo Hasta el 22 de marzo de 2024
académico notificado para matricula y comunicar al Coordinador del Doctorado Centro de Posgrados
5.16 Realizar la programacién de Docentes y horarios de los NRCs a pedido Docente Responsable ;
del coordinador Departzmento Hasta el 02 de abril de 2024

5.17.1 Elaborar y remitir al Centro de Posgrados, el presupuesto para
aprobacion

5.17.2 Revisar el presupuesto

5.17.3 Gestionar aprobacion, legalizacion y notificar presupuesto definitivo

Coordinador del Programa
Unidad Financiera
Centro de Posgrados

Hasta el 22 de marzo de 2024

4.18 Elaborar y entregar Proyecto de Cohorte con anexos determinados

Coordinador del Programa

Hasta el 15 de marzo de 2024

4.19 Gestionar la matricula y remitir el registro de estudiantes matriculados al
Coordinador del Doctorado y al Centro de Posgrados

Secretaria Académica
Unidad de Admision y Registro

27-28 de marzo de 2024

4.20 Publicacion de estudiantes matriculados en el micrositio de Posgrados.

Centro de Posgrado
Analista de Posgrados

Hasta el 28 de marzo de 2024
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4.21 Actividades preliminar para induccion para los estudiantes del doctorado

Coordinador del Programa Del 22 al 28 de marzo de 2024

4.20 Realizar la inauguracion de periodo académico e inicio de clases.

Analista de Mercadeo de Posgrados

Coordinador del Doctorado
Director de Departamento

Director Centro de Posgrados 29 de marzo de 2024

Elaborado Por:

Aprobado Por:

Ing. Daniel Cérdova S.
Analista de Mercadeo de Posgrados

i KARL A Vi ViANA™
R AT BENAVI DES ESPI NOSA

Ing. Karla Benavides, PhD.
Directora del Centro de Posgrados (E)

. *La opcién de beca se aplica Gnicamente para docentes titulares de la Universidad de Fuerzas Armadas - ESPE.
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