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CENTRO DE POSGRADOS

CRONOGRAMA PROCESO DE ADMISION - PRIMER PERIODO ACADEMICO 2024

PROCESO ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
) 1.1 Promocionar y entregar a los postulantes los requisitos de ingreso de E;;f;?adjeplazgézggz Desde 18 de diciembre hasta el 21
1.PROMOCION | cumplimiento obligatorio a través de cuentas de correo /Micrositio de Posgrados/ , o e de marzo de 2024
redes sociales(organico)/ visitas in situ y medios de comunicacién Universidad Unidad de Comunicacién Socil
! y Coordinador de cada programa Ejecutado
2.1. Solicitar de apertura de periodo de inscripcion 202471 . Centro de Posgrados . 29 de enero de 2024 Ejecutado
Analista de Posgrados - Admision
iy e Centro de Posgrados
2.2 Solicitar de habilitacion de link de inscripcion Andista de Posgra dogs - Admisin 29 de enero de 2024 / Ejecutado
2.3 Habilitar el Sistema Académico Banner, el periodo y link de inscripcidn. Unidad de Admision y Registro 30 de enero de 2024/ Ejecutado
2.4. Notificacion a la Unidad Financiera sobre periodo académico de inscripcion Analistgl e;érg::graijsogsr?(fjmisién 31 de enero de 2024  Ejecutado
2.5.1 Receptar del postulante: la inscripcidn en el sistema académico Banner, Desde el 01 de febrero hasta el 22
documentacion (requisitos de admision) para la Unidad de Admision y Registro, de marzo de 2024
receptar la documentacion de pago del arancel de inscripcion por parte de la Unidad de Admision y Registro Eiecutado
Direccion Financiera para la facturacion Unidad Financiera /
2.5.3. Emitir la factura de arancel de inscripciones y dar soporte a inconvenientes (Entregado por el Postulante) Desde ¢l 01 def ebrero hasta ¢l 05
. . . de abril de 2024
en procesos de facturacion por parte de Tesorerfa (para personas que realizaron el
pago, no procedieron con canje de factura o tuvieron inconvenientes con el mismo)
2.6. Emitir reporte de pagos con deposito, transferencia en base a Gentro de Posgrados .
sequimiento de inscritos Analista de Mercadeo Hasta 05 de abril de 2024
2.67 Obtener registro de postulantes inscritos del Sistema Banner y realizar segin . N ]
requerimiento de entrega de documentos y cumplimiento de requisitos académicos Unidad de Admision y Registro Desde el 01 de febrero hasta el 20
de postulantes inscritos para notificar al Coordinador del Programa y Director del Secretaria Academica de marzo de 2024
Centro de Posgrados.
5 Unidad Financiera Desde el 01 de febrero hasta el 05
2 INSCRIPCION 2.8 Resolver problemas con la facturacion Recaudador/Analista de Tesoreria de abril de 2024
2.9 Enviar el temario de evaluacion, mecanismos de seleccion y requerimientos Director de Departamento Hasta el 15 de marzo de 2024
para el proceso de se|ecci(’)n' COOrdmadOr de cada Programa EjeCUtadO
210 Publicar el temario de evaluacion y mecanismos de seleccion en el micrositio Gentro de Posgrados Hasta el 15 de marzo de 2024
del Centro de Posgrados. Analista de Mercadeo Ejecutado
2.11 Notificar mediante reporte final de postulantes inscritos y pagados al .
Coordinador del Programa y al Director del Centro de Posgrados y dar soporte en Un!dad F|nan0|era’ 22 de marzo de 2024
procesos de facturacion. Analsta de Tesoreria Ejecutado
2.12 Notificar en base a registro de postulantes inscritos del Sistema : ;
Banner, mediante reporte final de cumplimiento de requisitos académicos al Un|dadldeARe(?!strlo 22 de marzo de 2024
Coordinador del Programa y al Director del Centro de Posgrados Secretaria Académica Ejecutado
Ll o o et e e | et | 2w
Unidad Financiera y la Unidad de Admisién y Registro.. Coordinador de cada Programa Elecutado
2.14 En caso de no continuidad al proceso de seleccion, recopilar solicitudes de los .
postulantes que requiera devolucion del arancel de inscripcion adjuntando Coorﬂ:;?;;izc';gfczé(;%rama Hasta el 10 de abril de 2024
documentacion de respaldo.
2.15 Solicitar devolucion de arancel de inscripcion adjuntado informe de .
justificacion de no apertura del programa y no continuidad del proceso de seleccion, Coorﬂ:;?s?;%eec'\jgfczggrama Hasta el 30 de abril de 2024
asi como documentacion remitida por los postulantes
2.16 Gestionar devolucion de arancel de inscripeion en base a documentacion Unidad Financiera
remitida por el Coordinador del cada Programa y notificar al Postulante la Analista de Tesoreria Hasta 15 de mayo de 2024
devolucidn respectiva.
3.1 Gestionar aulas para aplicacion de pruebas de admision , Hasta el 22 de marzo de 2024
) Coordinador de cada Programa '
(en caso de ser requeridas) Ejecutado
3. SELECCION 3.2 IApIicar las pruepas qe g@misi()n a I.Os. postulantes Iprlevia veriﬂpapién del pago, Coordinador de cada Programa 23y 24 de marzo de 2024
canje de factura de inscripcion y cumplimiento de requisitos académicos.
3.3 Realizar el informe, entregar resultados del proceso de admision y notificar la Director de Departamento 25 de marzo de 2024
apertura del programa al Centro de Posgrados. Coordinador de cada Programa
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3.4 Consolidar reporte de postulantes admitidos en base a reportes remitidos por

Centro de Posgrados

:(?):g(ilsot:)gjmadores y notificacion a la Unidad Financiera y a la Unidad de Admision y Andista de Posgrados - Adrision % de marzo de 2024
3.5 Publicar la lista de postulantes admitidos en el micro-sitio de Centro de Posgrados
Posgrados. Analista de Mercadeo 26 de marzo de 2024
3.6 Notificar a los postulantes admitidos la aprobacion para el ingreso al Programa Centro de Posgrados

26-27 de marzo de 2024

y confirmar la participacion mediante la aceptacion de cupo.

Analista de Mercadeo

3.7 Siel postulante desea acceder a modalidad de pagos por cuotas, entregar ala
Unidad Financiera la documentacion solicitada para analisis

Postulante

Hasta el 08 de abril de 2024

3.8 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 18 de abril de 2024

4, MATRICULA

4.1 Efectuar los trémites de previos para contratacion de docentes (Determinacion
de valor hora clase(UTHM), revision y recopilacion de documentos habilitantes de
docentes)

Coordinador de cada Programa

Hasta 21 de abril de 2024

4.2 Pago de matricula, arancel y canje de factura

Opcion A:

Pagos a través de cash management / transferencias/depositos

Opcion B:

Pagos mediante tarjeta de crédito en ventanilla de tesoreria de la Universidad.

Postulante

Opcion A:
Del 26 de marzo al 27 de abril de
2024

Opcion B:
Del 26 de marzo al 26 de abril de
2024

4.3 Receptar la documentacion (en fisico) indispensable para la matricula.

Unidad de Admision y Registro
Secretaria Académicas

Del 26 de marzo al 26 de abril de
2024

4.4 Realizar reporte de postulantes admitidos y pagados y notificar al Coordinador

Unidad Financiera

Del 26 de marzo al 26 de abril de

de Programa y Director del Centro de Posgrados Analista de Tesoreria 2024

4.5 Realizar reportes de entrega de documentos y cumplimiento de requisitos . i . .
académicos de postulantes admitidos para notificar al Coordinador del Programay Unidad de A‘?m'S'O” y Reglstro Del 26 de marzo al 26 de abril de
Director del Centro de Posgrados Secretaria Académica 2024

4.6 Emiti la factura del rubro de la matricula y colegiatura U”igzgaiigjggirera Del 26 de margg za‘l 26 de abril de

4.7.1 Elaborar y remitir al Centro de Posgrados, el presupuesto para aprobacion
4.7.2 Revisar el presupuesto
4.7.3 Gestionar aprobacion, legalizacion y notificar presupuesto definitivo

Coordinador de cada Programa
Analista de Presupuesto

Analista de Planificacion

Hasta el 24 de abril de 2024
Hasta el 25 de abril de 2024

Hasta el 26 de abril de 2024

4.8.1 Elaborar y entregar Proyecto de Cohorte con anexos determinados y solicitar
habilitacion de aulas virtuales para ejecucion de médulos.

4.8.2 Solicitar contratacion de docentes para dictar médulos adjuntando
documentos habilitantes establecidos por la Unidad de Talento Humano.

Coordinador de cada Programa

Hasta 26 de abril de 2024

4.9 Elaborar la Planificacion Académica para ejecucion de modulos

Coordinador de cada Programa
Analista de Gestion-Ejecucion de
Mddulos

Hasta el 28 de abril de 2024

4.10 Entregar Planificacion Académica legalizada, solicitar creacion de NRCS y
periodo para matricula

Coordinador de cada Programa

Hasta el 28 de abril de 2024

4.11. Realizar el reporte final del cobro de aranceles del proceso y nofificar al
Coordinador del Programa

Unidad Financiera
Analista de Tesoreria

29 de abril de 2024

4.12 Realizar el reporte final de postulantes que cumplen
requisitos académicos y notificar al Coordinador del Programa

Unidad de Admision y Registro
Secretaria Académica

29 de abril de 2024

4.13 Realizar tramites en UPDI(solicitar creacion de estructuras presupuestarias,
certificacion POAy asignacion de recursos), y en Unidad de Talento
Humano(solicitar certificacion de plan de talento humano)

Centro de Posgrados
Analista de Planificacion

Hasta 29 de abril de 2024

4.14. Crear NRCS para matricula y notificar al Coordinador de cada Programa, a la Coordinadores .
Unidad Financiera y a la Secretaria Académica y Centro de Posgrados Departamentos Hasta el 30 de abril de 2024
4.15 Verificar y notificar disponibilidad de recursos(UPDI) asignados para solicitar Centro de Posgrados

emision de certificaciones presupuestarias

Analista de Planificacion

Del 22 al 29 de abril de 2024

4.16 Solicitar emision de certificaciones presupuestarias para contratacion de
docentes que dictaran modulos

Centro de Posgrados
Analista de Gestion-Ejecucion de
Mddulos

Hasta 30 de abril de 2024

4.17 Emision de certificaciones presupuestarias para contratacion de docentes que

Unidad Financiera

dictaran modulos Analista de Presupuesto Hasta 04 de mayo de 2024
4.18 Solicitar al Centro de Posgrados, matriculacion anexando el listado final de

postulantes seleccionados que cumplen requisitos académicos y financieros en base .

a reportes remitidos por la Unidad Financiera y Secretaria Académica del Centro de Coordinagor de cada Programa Hasta 06 de mayo de 2024

Posgrados, en planificacion aprobada y NRCS comunicados.

4.19 Solicitud de contratacion de docentes para dictar modulos y solicitud de
habilitacion de aulas virtuales para ejecucion de médulos

Centro de Posgrados
Analista de Gestion-Ejecucion de
Mddulos

Hasta el 06 de mayo de 2024

4.20 Solicitud de alta a estudiantes

Centro de Posgrados

Hasta 07 de mayo de 2024
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Analista de Gestion - Ejecucion de
Mddulos

4.21 Dar de alta a estudiantes

Centro de Posgrados
Docente de Apoyo

07-08 de mayo de 2024

4.22 Solicitud de matricula a la Unidad de Admision y Registro

Centro de Posgrados
Analista de Gestion-Ejecucion de
Modulos
Coordinador de cada Programa

09 de mayo de 2024

Coordinador del Programa y al Centro de Posgrados

4.23 Gestionar la matricula y remitir el registro de estudiantes matriculados al

Unidad de Admision y Registro
Secretaria Académica

Del 10 hasta el 14 de mayo de 2024

4.24 Publicacion de estudiantes matriculados en el micrositio de Posgrados.

Centro de Posgrado
Analista de Mercadeo

15 de mayo de 2024

4.25 Capacitacion en manejo de Bibliotecas Virtuales

Centro de Posgrados
Analista de Gestion- Ejecucion de
Modulos
Biblioteca

Del 16 hasta 17 de mayo de 2024

4.26 Inauguracion de periodo académico

Coordinador de cada Programa
Analista de Mercadeo

18 de mayo de 2024

4.27 Inicio de clases de programas de posgrado (semipresenciales)

Coordinador del Programa

18 de mayo de 2024

4.28 Inicio de clases de programas de posgrado (presenciales)

Coordinador del Programa

20 de mayo de 2024

Aprobado Por:

Elaborado Por:
Firmado
DANIEL digitalmente por
VINICIO DANIEL VINICIO
CORDOVA

CORDOVA suarez
QUAREZ  Fech202403.28

> AR
o ENAVI DES ESPI NOSA

09:15:47 -05'00'
Ing. Daniel Cérdova S.

Analista de Mercadeo de Posgrados

Ing. Karla Benavides, PhD
Directora del Centro de Posgrados

*El cronograma sera susceptible a cambios de acuerdo a necesidad institucional y disposiciones emitidas por las unidades a cargo de los procesos y aplica para
los programas de cuarto nivel que constan en la oferta académica del | PAO 2024.

*En caso de que los programas de cuarto nivel hayan aplicado el proceso de seleccion y posterior a ello; se presenten postulantes interesados, que cumplan
requisitos académicos y financieros; podran acogerse al presente cronograma con el fin de aumentar el niimero de inscritos al proceso de admision.
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