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1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.1 INFORMACION BASICA

Nombre del Procedimiento para la planificaciéon de la admisién a los programas de

Procedimiento: especializacion y maestria

Nombre del

Instrumento Subproceso Gestion de Admision y Movilidad

relacionado

Descripcién del PROPOSITO:

Procedimiento: .

+» Describir las actividades para la planificacién de la admisién a los
programas de especializacién y maestrias de la Escuela Politécnica
Nacional, identificando la secuencia de actividades con sus
responsables con base en la normativa vigente.

ALCANCE:

K/

% El presente procedimiento inicia en la elaboracién de la propuesta
del calendario de admisién vy finaliza en la solicitud de
actualizaciéon de la informacién de admisidn en el sitio web
institucional.

1.2 MARCO LEGAL

e CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR

o Articulo 350
o Articulo 355

e LEY ORGANICA DE EDUCACION SUPERIOR

o Articulo 17
o Articulo 18

e REGLAMENTO A LA LEY ORGANICA DE EDUCACION SUPERIOR
o Articulo 18

e REGLAMENTO DE REGIMEN ACADEMICO
o Articulo 18

e REGLAMENTO DE REGIMEN ACADEMICO DE LA EPN

o Articulo 45
o Articulo 69
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REGLAMENTO DE ADMISION A PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Y MAESTRIAS

METODOLOGIA PARA DETERMINAR EL COSTO DE ARANCELES Y MATRICULA DE LOS
PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Y MAESTRIA
o Articulo 14

Nota Importante:

Lo que no se encuentre previsto en este instrumento, se regird a la normativa legal vigente.

1.3

LINEAMIENTOS GENERALES

El procedimiento para la planificacion de la admisidon a los programas de especializacion vy

maestria de la Escuela Politécnica Nacional debe considerar los siguientes lineamientos generales:

1.4

1.5

La propuesta de calendario de admisién del siguiente periodo se realizard una vez
culminada la legalizacién de las matriculas extraordinarias de los programas de maestria
del periodo en curso.

El calendario de admisién a los programas de especializacion y maestrias podra ser
reformado o actualizado con autorizacién del Consejo de Investigacidn, Innovacién y
Vinculacion.

El valor del paguete de admisién para cada periodo se define previo al inicio de la etapa
de postulacion y se mantiene hasta el final de esta. La Direccion de Posgrados notifica los
valores a la Direccidn Financiera.

ABREVIATURAS

CIIV: Consejo de Investigacion, Innovacién y Vinculacion.

DAR: Direccion de Admisidn y Registro.

DGIP: Direccidn de Gestion de la Informacién y Procesos.
DIRCOM: Direccién de Comunicacion.

DP: Direccion de Posgrados

EPN: Escuela Politécnica Nacional.

LOES: Ley Organica de Educacién Superior.

SAl: Sistema Académico Institucional

UA: Unidad Académica a la cual pertenece el programa.

VIIV: Vicerrectorado de Investigacién, Innovacién y Vinculacidn.

DEFINICIONES

Admisidén.- Actividades que permiten definir el acceso de los los postulantes a los
programas de especializacidon y maestrias ofertadas por la Escuela Politécnica Nacional en
el periodo correspondiente.

Comité de Admision.- El Comité de Admision estard formado por el Coordinador del
programa o su delegado y dos miembros del personal académico del Departamento (o
Departamentos promotores) o Instituto (o Institutos promotores) de Investigacidn
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Multidisciplinario encargado de la gestién del programa, designados por los respectivos
Consejo de Departamento o Consejo de Instituto de Investigacion.

e Eventos de evaluacion para la admision.- Actividades determinadas por la Unidad
Académica para evaluar el perfil de ingreso de los postulantes calificados.

e lgualdad de oportunidades.- Principio a través del cual los aspirantes podrdn acceder a la
Escuela Politécnica Nacional sin discriminacion de género, credo, orientacidén sexual,
etnia, cultura, preferencia politica, condicién socioecondmica, de movilidad o
discapacidad.

e Postulacién.- Solicitud ciudadana con documentacién completa a través de la cual
expresa su interés de participar en el proceso de admision, sefialando el programa de su
eleccién de la oferta disponible en la convocatoria correspondiente.

e Postulante.- Ciudadano que cancela el valor del paguete de admisiéon y presenta la
solicitud para participar en el proceso de admisidon a los programas de especializacion y
maestria de la Escuela Politécnica Nacional del periodo correspondiente.

e Postulante calificado.- Postulante habilitado que cumple requisitos documentales para
continuar con los eventos de evaluacidn para la admisién a los programas de
especializaciéon y maestria del periodo correspondiente.

1.6 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Elaborary presentar la propuesta del calendario de admision
La Direccidon de Admision y Registro en cada periodo académico elabora la propuesta del
calendario de admisién de los postulantes a los programas de especializacion y maestrias
de la Escuela Politécnica Nacional y la remite mediante correo electrénico a la Direccién
de Posgrados.

2. Revisar propuesta de calendario de admision
La Direccién de Posgrados revisa la propuesta del calendario de admisidn a los programas,
emite una respuesta y la envia mediante correo electrdnico a la Direccion de Admision y
Registro a fin de que se incluyan los ajustes que sean pertinentes.

éExisten observaciones?
Sl: Pasa a la actividad 3
NO: Pasa a la actividad 4

3. Analizar y subsanar observaciones
La DAR analiza las observaciones y de ser el caso subsana y corrige la propuesta del
calendario de admisién.

4. Enviar la propuesta definitiva del calendario de admision
La Direccién de Admisidn y Registro envia mediante memorando la propuesta definitiva
del calendario de admisidn a la Direccién de Posgrados.

5. Gestionar la aprobacion de la propuesta del calendario de admisién
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La Direccion de Posgrados gestiona la aprobacion del calendario de admisiéon a los
Programas ante el Consejo de Investigacidn, Innovacién y Vinculacién.

6. Resolver la aprobacion del calendario de admision
El Consejo de Investigacién, Innovaciéon y Vinculacion toma conocimiento, revisa el
calendario para el proceso de admision a los programas y emite la resolucién de
aprobacion.

éLa resolucion es favorable?
Sl: Pasa a la actividad 7
NO: Pasa a la actividad 3

7. Socializar el calendario de admision
La Direccion de Posgrados socializa mediante memorando el calendario de admision a las
unidades involucradas en este procedimiento.

8. Solicitar informacién a las unidades académicas
La Direccién de Posgrados solicita mediante memorando a las unidades académicas
confirmar la intencién de apertura de cohorte de los programas de maestria bajo su
gestion para el siguiente periodo académico.

9. Entregar informacidn para el proceso de admision
Las unidades académicas mediante memorando, confirman la intencién o no de apertura
de cohorte de los programas a su cargo. Para el caso de programas con intencidn de
apertura, se deberd, ademas, remitir la informacién general de cada programa en el
formato establecido para el efecto.

En caso de requerir cambios o actualizaciones en la informacién que se presenta en la
pagina web institucional, cada unidad académica solicita los cambios a la Direccion de
Posgrados, mediante correo electrénico.

10. Verificar la informacién
La Direccidn de Posgrados en coordinacién con la Direccidn de Admisidn y Registro,
verifica la informacidn entregada por las unidades académicas

éLa informacidn es correcta?
Sl: Pasa a la actividad 12
NO: Pasa a la actividad 11

11. Notificar a la unidad académica
La Direccién de Posgrados notifica a la unidad académica mediante correo electrénico, las
observaciones a la informacién sobre el programa.
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. Consolidar la informaciéon

La Direccién de Posgrados consolida la informacion y genera la matriz actualizada con la
oferta de programas de maestria para el siguiente periodo académico.

. Oficializar la oferta del periodo académico con la DAR

La Direccién de Posgrados envia mediante memorando la matriz oficial con la oferta de
programas de maestria para la convocatoria del periodo académico correspondiente, a la
Direccién de Admisidn y Registro, de conformidad con el Anexo 3.

Actualizar documentos para el proceso de admision

La Direccién de Admision y Registro actualiza la guia de admisidn para el nuevo periodo
académico; y, en caso de ser requerido, actualiza el formulario de solicitud de admision,
de conformidad con el Anexo 2.

Solicitar a DIRCOM la actualizacién de la pagina web
La Direccién de Admisidn y Registro solicita mediante correo electrénico a la DIRCOM la
actualizacién de la pagina web en lo pertinente a admisién.

Ejecutar el procedimiento para la Administracion del portal web
La DIRCOM ejecuta el procedimiento para la ADMINISTRACION DEL PORTAL WEB

Solicitar a DIRCOM el inicio de campaiia de difusion

La Direccién de Posgrados envia mediante memorando la matriz oficial con la oferta de
programas de maestria para la convocatoria del periodo académico correspondiente, a la
Direccién de Comunicacidn, de conformidad con el Anexo 3, para la actualizacién en la
pagina web e inicio de la campafia de difusion.

Ejecutar el procedimiento para la gestién de comunicacién digital
La DIRCOM ejecuta el procedimiento para la GESTION DE COMUNICACION DIGITAL.

Gestionar con Direccidn Financiera el registro de costos en el SAI

La Direccion de Posgrados a través del Vicerrectorado de Investigacion, Innovacion vy
Vinculacidn solicita mediante memorando a la Direccidn Financiera el registro en el
sistema académico institucional de los respectivos valores para el cobro de aranceles y
matriculas de los estudiantes de los programas de maestria que se ofertan en el periodo.

Responder a requerimiento
La Direccidén Financiera proporciona una respuesta a lo solicitado.

FIN
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2 ANEXOS

ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA PLANIFICACION DE LA ADMISION A LOS PROGRAMAS
DE ESPECIALIZACION Y MAESTRIA

https://atenea.epn.edu.ec/handle/25000/1045

ANEXO 2: SOLICITUD DE ADMISION PARA PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION Y MAESTRIA

https://atenea.epn.edu.ec/handle/25000/1050

ANEXO 3: FORMATO DE LA MATRIZ DE PROGRAMAS DE MAESTRIA

https://atenea.epn.edu.ec/handle/25000/1049
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