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PRESENTACION

El presente constituye
el instrumento  técnico-
operativo del Instituto de
Postgrado disenado para
regular las etapas iniciales del
ciclo estudiantil en el cuarto
nivel. Este documento unifica
las acciones de difusion,
acompanamiento comercial y

% OBJETIVOS

Estandarizar el
procedimiento cronolégico
de inscripcion, evaluacion,
seleccién y matriculacién
de los aspirantes a los
programas de posgrado de
la UPSE, garantizando la
legalidad y transparencia
del proceso.

registro con las disposiciones
juridicas vigentes del Instituto
de Posgrado (IPG), guiando
al aspirante de forma clara
desde su postulacién hasta
el asentamiento legal de su
matricula.

Brindar al postulante una
ruta clara con los requisitos
esenciales exigidos por la
ley y la normativa interna.
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ALCANCE Y MODALIDADES

Las disposiciones de este
documento regulan los
procesos de los aspirantes
a programas de maestria

profesionales o académicas de
la UPSE. El contenido se adapta
y aplica de manera transversal
a las diferentes modalidades
aprobadas por la institucion:

UNIDADES

El postulante contara con el
soporte coordinado de dos areas
fundamentales durante todo su
trayecto de ingreso:

Departamento de Ventas:

Encargado de la promocidn,
entrega de informacion sobre
costos, mallas curriculares,

©
Q

Modalidad Presencial: Regulada
bajo el control presencial clasico
de expedientes, asistencia
aulica y evaluaciones escritas
estructuradas.

RESPONSABLES ¥ DF
ACOMPANAMIENTO

distribucion  de  formularios
y guia personalizada para la
recoleccion de documentos y
pagos iniciales.

Coordinacién Académica:

Encargada de verificar la
documentacién presentada
por los postulantes, emitir la

i

Modalidad En Linea: Sustentada
en el Reglamento de Estudios
de Postgrado en Linea vigente
de la UPSE. Los procesos de
registro, carga de datos y las
evaluaciones de  admisién
virtuales se ejecutan a través del
Entorno Virtual de Aprendizaje
(EVA-Moodle), disponiendo
de sistemas de verificacion de
identidad (cdmara encendida o
herramientas de control digital)
para salvaguardar la honestidad
académica.

carta de admision y gestionar la
matricula de los aspirantes en el
Sistema de Gestion Académica
(SGA) y en el Entorno Virtual de
Aprendizaje (Moodle).
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CLUJO CRONOLOGICO e razsere

1 Consulta de Convocatoria
Revision de bases, perfiles y
costos aprobados
Responsables:

@ VENTAS @ POSTULANTE
L 4 «»

2 Registro e Inscripcion En Linea
Llenado del formulario digital institucional
Responsables:

& VENTAS & POSTULANTE

3 Carga de Documentacion
Subida del expediente digitalizado a la
plataforma de postgrado
Responsables:

@ VENTAS @ POSTULANTE
L 4 L4

4 Validacion Documental
Verificacion de la documentacién subida a
la plataforma institucional SGA. Cuando la
documentacién presente observaciones subsanables,

el Postulante podré realizar las correcciones dentro
del plazo establecido por la convocatoria.

Responsables:
@ COORDINACION @ ASISTENCIA
@ \CADEMICA ACADEMICA

B Evaluaciones Obligatorias
Rendicién de Examen de Conocimientos

y Test de Aptitud

Responsables:

® COORDINACION @ ASISTENCIA @ POSTULANTE
ACADEMICA ACADEMICA «®

6 Entrevista Académica
Entrevista con la coordinacién académica
Responsables:
@ COORDINACION @ POSTULANTE
ACADEMICA -
7 Publicacién de Resultados
Consolidacion de notas e indexacion en el sistema
Responsables:
@ COORDINACION
ACADEMICA
8 Emision de Carta de Admision
Notificacidn oficial de seleccién al aspirante apto
Responsables:

@ COORDINACION
@ ACADEMICA

@ Formalizacion de Matricula
Pago de aranceles y registro legal de
asignaturas en el SGA
Responsables:

@ COORDINACION / @ COBROS @ POSTULANTE
ASISTENCIA ® y71CS A
ACADEMICA
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INSCRIPCION Y REQUISITOS  5ocumentos

Para iniciar formalmente el tramite, el aspirante debe registrarse en
el sistema en linea y cargar en formato digital de alta resolucién los
siguientes requisitos legales:

Dependiendo de los requisitos particulares de cada programa, podra solicitarse
documentacion adicional, como certificados de suficiencia en una segunda lengua u
otros documentos especificos establecidos en la convocatoria correspondiente.

LINKS DE APOYO / DESCARGABLES

Hoja de Vida en Formato UPSE
Titulo de Tercer Nivel registrado en MINEDEC

Para descargar tu registro de Titulo en el Sistema del MINEDEC, accede al
link realiza los siguientes pasos:

Apellidos
Apeliidos

Identificacion(Cédula/Pasaporte/D.1. Pais de origen)

. Inf P I
1. Llena el formulario con 123436789 3. En la nueva ventana

tu identificacion. “Ingrese los caracteres da CLIC a IMPRIMIR \dentificacion: 123456789
y guarda el PDF que )
2. |ngresa al texto que has contiene tu registro de Nombres:  INSTITUTO DE POSTGRADO
ves en el cuadro de titulo. : MASCULINO
seguridad. — Nacionalidad: ~ ECUADOR
Solicitud de Ingreso dirigido al Director/a de Postgrado CLIC AQUI

Copia de Certificado de Votacion Vigente
Copia de Cédula de Ciudadania

Comprobante de pago de Inscripcién

La Coordinacion Académica revisara el expediente cargado. Si la documentacion
cumple estrictamente con el marco legal, se calificara al postulante como ‘Apto’ para
rendir los examenes. Si se detectan incumplimientos de los requisitos establecidos
o documentacion que no pueda ser validada conforme a la normativa vigente, el
expediente serd declarado no apto para continuar con el proceso de admision.


https://www.senescyt.gob.ec/consulta-titulos-web/
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= VALUACIONES

CRITERIOS DE
SELECCION

Losaspirantesadmitidosalafase deevaluaciéonrendiran deformaobligatorialos examenesinstitucionales.

A) Examen de Conocimientos Especificos

¢De qué se trata?
Es una evaluacion
estructurada que mide de
forma directa los fundamentos
tedricos, conceptos técnicos,

metodologias profesionales vy
la actualizacion disciplinar del
aspirante en el campo especifico
del saber del programa de
posgrado al que postula.

B) Test de Aptitud Cognitiva

¢De qué se trata?

Es una prueba psicométrica
estandarizada disefada para
medir las habilidades cognitivas
generales  del postulante.
Se enfoca en evaluar |Ia
capacidad de razonamiento
l6gico, el pensamiento
analitico, la suficiencia verbal
compleja, el razonamiento
numérico y el pensamiento
critico indispensables para la
investigacion de cuarto nivel.

RAZONAMIENTO LOGICO

CAPACIDAD ANALITICA

COMPRENSION VERBAL

INTERPRETACION DE INFORMACION
PENSAMIENTO CRITICO
RESOLUCION DE PROBLEMAS

RAZONAMIENTO NUMERICO

C) Entrevista Académica Personal

Realizada por el Director del
programa o el comité designado

para evaluar de manera
complementaria la trayectoria
del candidato, sus intereses
investigativos, motivaciones

especificas y su disponibilidad

horaria real. Puede contener:
INFORMACION PERSONAL

FORMACION ACADEMICA
EXPERIENCIA PROFESIONAL

MOTIVACION PARA CURSAR EL PROGRAMA

Evalla la capacidad técnica
indispensable para cursar con
éxito el programa.

nstituto de @4
Postg y-ag: -

COMPETENCIAS Y FORTALEZAS

INTERESES ACADEMICOS E INVESTIGATIVOS

EXPECTATIVAS PROFESIONALES

DISPONIBILIDAD Y COMPROMISO ACADEMICO
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D) Calificacion para Aprobar

Los postulantes deberan obtener
una calificacion minima
equivalente al 70% de la
calificacion total establecida
para el proceso de admision,
considerando las  acciones
afirmativas contempladas en la

E) Acciones Afirmativas

El proceso de admision
garantizara la igualdad
de oportunidades y la no
discriminacion, conforme a lo
establecido en la Constitucion
de la Republica del Ecuador,
la Ley Organica de Educacion
Superior (LOES) y la normativa
institucional vigente.

Cuando corresponda, se
aplicaran las acciones

normativa institucional vigente.

Los resultados seran
consolidados por la
Coordinacion Académica

y serviran de base para la

afirmativas  establecidas por
la normativa institucional para
grupos de atencion prioritaria,
asegurando condiciones
de acceso equitativas a los
programas de posgrado.

Las acciones afirmativas
seran aplicadas conforme a lo
establecido en el Reglamento
Académico de los Estudios
de Posgrado de la UPSE vy

GUIAS Y ACCESO PARA EVALUACION

Instructivo Técnico para Rendir
Evaluaciones en Moodle (Uso
de Camaras)

CLIC AQUT

Aula Virtual de Admisiones
de Postgrado (Acceso a
examenes

CLIC AQUI

En la admision se les dara
preferencia a los postulantes con
mayor puntaje. Para el efecto,
se enlistardan las calificaciones
de mayor a menor, y aquellos
postulantes que tengan las
mejores calificaciones seran los
candidatos para continuar con
el proceso. La resolucion de

emision de la respectiva carta de
admision.

podran representar puntajes
adicionales dentro de los limites
establecidos por la normativa
institucional.

empates se realizard conforme
a los criterios establecidos por
el Instituto de Postgrado y la
normativa institucional vigente.

Nota: Los casos de admision
automatica se regiran por lo dispuesto
en el Reglamento Académico de los
Estudios de Posgrado de la UPSE


https://moodle.posgrado.upse.edu.ec.
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PUBLICACION

La consolidacion de los puntajes
de exdmenes vy entrevistas
se publicara de manera
transparente en el aula

PROCESO DE MATRICULA

El derecho y la condicién
juridica de estudiante regular
de posgrado de la UPSE se
adquieren exclusivamente
mediante el asentamiento formal
de la matricula en el Sistema de
Gestién Académica (SGA). De
acuerdo con el Articulo 40 del
Reglamento de Posgrado de la
UPSE, los periodos se dividen de
la siguiente manera:

Y ADMISION

virtual de postgrado de
la UPSE. A los aspirantes
seleccionados que alcancen la
nota aprobatoria exigida para la

Tipo de Matricula

(Improrrogable)

Matricula ordinaria

DE RESULTADOS

Plazo Legal

Hasta un maximo de 15
dias

cohorte, la instancia competente
del Instituto de Postgrado emitira
la respectiva Carta de Admision.

Condiciones y
aplicacién
Plazo regular inicial
establecido en el
calendario aprobado para

la cohorte. No genera
recargos adicionales

Matricula extraordinaria

Hasta un méaximo de 15
dias adicionales

Se apertura
inmediatamente
después de vencido el
periodo ordinario. Sujeta
a las disposiciones
administrativas y
financieras vigentes.

ADVERTENCIA NORMATIVA IMPRORROGABLE: Si el postulante
admitido no ejecuta el pago de aranceles ni asienta su matricula dentro
de los plazos establecidos, perdera el cupo asignado para la cohorte

correspondiente.

PASOS PARA EJECUCION DE MATRICULA

Una vez admitido al programa
y de acuerdo con el calendario
académico vigente, el aspirante
debera:
Realizar el pago de los
valores de matricula vy
arancel a través de los

canales autorizados.

Ingresar al Sistema de
Matricula Integrado de la
UPSE con las credenciales
asignadas.

Subir el comprobante de
pago de matricula

Puedes acceder al

Sistema de Gestion
Académica (SGA)

para realizar la gy
Matriculacion a .
través del siguiente =
enlace:

CLIC AQUI

Verificar la confirmacion
y registro de la matricula
en el Sistema de Gestidon
Académica (SGA).


https://sga.upse.edu.ec
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CAUSALES DE INADMISION

Seran causales para que un post
Estatal Peninsula de Santa Elena

ulante no sea admitido en un programa de posgrado de la Universidad
las siguientes

No cumplir con los requisitos académicos o legales establecidos para
el ingreso al programa de posgrado correspondiente.

Presentar documentacién incompleta, ilegible, inconsistente o fuera de
los plazos establecidos en la convocatoria.

Presentar informacién o documentacion falsa, adulterada o que no
pueda ser validada por la institucion. La comprobacion de falsedad,
adulteracion o alteracién de la documentacién presentada dara lugar
a la anulacién inmediata del proceso de admisidn, sin perjuicio de las
acciones legales correspondientes.

No aprobar las evaluaciones de admisién contempladas en el proceso,
de conformidad con los criterios y puntajes minimos establecidos.

No asistir a la entrevista académica o a cualquiera de las actividades
obligatorias del proceso de admisidn, sin la debida justificacion.

No realizar los pagos exigibles dentro de los plazos establecidos en la
convocatoria o en el calendario académico correspondiente.

Incumplir las disposiciones establecidas en la normativa institucional
vigente aplicable a los estudios de posgrado.

Cualquier otra circunstancia prevista en la normativa institucional

vigente que impida el cumplimiento de los requisitos de ingreso al
programa.

10
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PREGUNTAS FRECUENTES

¢Haber realizado la
inscripcion en linea me
garantiza un cupo en el
programa?

No. La inscripcién es Unicamente
la fasen formal del cupo esta
sujeta obligatoriamente a que
la Coordinacion Académica del
Instituto de Posgrado dictamine
su expediente como ‘Apto, a la
aprobacion de los examenes y
entrevistas, y disponibilidad de
cupos aprobados para la cohorte.

¢De qué tratan y como
se evalian el Examen de
Conocimientos y el Test
de Aptitud?

El Examen de Conocimientos

evalia de forma especifica los
fundamentostedricos, conceptos

técnicos y metodologias del
campo del saber de la maestria.
El Test de Aptitud Cognitiva
mide sus habilidades ldgico-
matematicas, razonamiento
numeérico, suficiencia verbal vy
pensamiento critico generales.
Ambas pruebas se rinden
en la plataforma Moodle de
Admisiones.

¢Puedo matricularme si
se vencio el plazo de la
matricula ordinaria?

El postulante podra matricularse
dentro del periodo extraordinario
establecido en el calendario
académico institucional, sujeto a
las disposiciones vigentes.

¢Queé documentos
necesito para legalizar
la matricula y donde
descargo los formatos?

Necesita su Carta de Admision
Oficial y sus comprobantes de
pago. Los formatos especificos,
como la solicitud de admisién,
la plantilla de hoja de vida y
los accesos de pago, estan
disponibles a través de los
enlaces directos incluidos en las
secciones 6, 7y 9 de este manual.
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