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1 OBJETIVO

Establecer actividades y responsables para que un postulante pre-seleccionado pueda gestionar
la admision para el programa de postgrado que postulo en la UTPL

2 ALCANCE

El procedimiento comprende desde la generacién del pago del derecho de admision hasta la

notificacion de aceptacion o negacion de la admision al programa de postgrados.

No incluye los procedimientos: gestionar postulacién, gestionar evaluaciones y gestionar

matricula.

Aplica para los programas de postgrado de Modalidad presencial, Modalidad Semipresencial y
Modalidad Abierta a Distancia.

3 TERMINOLOGIA, DEFINICION Y SIMBOLOS

(4~

No aplica
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g Académico g Universitaria
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4 DESCRIPCION
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5 [INSTRUCCIONES OPERATIVAS

Descripcion de la actividad que quiere informacion de forma especifica para los usuarios que
ejecutaran los pasos descritos en el diagrama de flujo.

Procedimiento: Gestionar admisiéon programas de postgrados

Actividad

Responsable
de actividad

Descripcion

Generar pre-factura de
inscripcion al examen

Responsable

Con el listado de pre-seleccionados se procede a
generar la pre-factura dandoles a conocer la fecha
en la cual deben cancelar el derecho

admision para pre- SSEE . _—
salacoimadas correspondiente del examen de admision y el
proceso de pago.
Realizar pago de . .
inscripcion a examen S— Realizar el pago del derecho correspondiente del

de admision.

examen de admision.

Notificar cronograma
de examen de

Responsable

Notificar al postulante:
a. El cronograma del proceso de admision, en el
cual se debe incluir fechas de examen

admision Sk b. Proceso para llenar el boletin de la prueba de
admision.
En el momento que el postulante se acerque a la
Servicios Estudianties de la sede o centros
universitarios a retirar el boletin de la prueba de
Entregar boletin de Responsable admlzlonhse igtergflgrﬁrcriger a
prueba de admision SSEE » e

b. Registrar el codigo del boletin.

Esta informacion se remite a la Direccion de
Postgrados.

Generar listado de
inscripciones pagadas

Responsable
SSEE

a. Elaborar el listado de todos los postulantes que
realizaron el pago del derecho del examen de
admision.

b. Remitir listado a la Gerencia de Area y la
Direccion de Postgrados.

En el caso de transacciones sin base de datos los
centros universitarios deberan remitir los pagos al
responsable SSEE de la sede para proceder a
incluirlo en el listado.

Enviar listado de
inscripciones pagadas

Gerente de area

Enviar dicho informe al Area de Gestion Operativa
para coordinar la logistica de la evaluacion del
examen de admision.

Una vez que los resultados de la prueba de
admision son notificados via digital por la empresa

v

Distribuir resultados de Direccion de ETS a la Direccién de Postgrados. Se procede a
evaluacion postgrados distribuir al Comité académico para evaluar
parametros de seleccion. o
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Los resultados fisicos se distribuyen a SSEE sede
y centros universitarios para entregar resultados
del examen de admision a postulantes.
Evaluar en base a los parametros establecidos
para la admision del programa, segun los cupos
Comité disponibles.
8 Evaluar parametros de | Académico del
seleccion Programa de En casos excepcionales como empates entre
Postgrado varios postulantes el Comité Académico del
Programa de Postgrado hara uso de una entrevista
a los postulantes.
sy Generar un listado con cada uno de los resultados
e btenid | tulantes d do al orden
9 Generar listado de Apadkmicnde] | O-remads POl 198 POSLIANICS 08 AUUEO 8l OFoE
de prioridad alcanzado en orden descendente y
resultados Programa de : z . ; ~
Pastarado enviar a la Gere'n‘CIa de Argea y a la Direccién de
9 Postgrados en digital y legalizados.
g gial'y lega
a. Validar que el informe general de resultados de
admision al programa cumplan con los
siguientes criterios:

i. Informacion  personal de cada
postulante.

ii. Puntaje final obtenido luego de la
evaluacion de los parametros de
admision en orden descendente.

10 Validar completitud de Gerencias de iii. Firmas del Comité Academico del
listado Area Programa de Postgrado.
b. Enviar el listado de resultados a:
i. Servicios estudiantiles.
il. Soporte tecnologico.
En caso de no tener alguno de los criterios del
literal a. se solicita nuevamente el listado al
Comité Académico del Programa de Postgrado.
Al recibir el listado de resultados, se debe proceder
a notificar al postulante el resultado del proceso de
admision.
12 Notificar resultado de Responsable
la admision SSEE Para los postulantes que han sido admitidos
adicionalmente se debe notificar el proceso de
matricula y que debe realizar la confirmacion de su
cupo.
/ //l
6 ANEXOS ( )_/
Naw e
No aplica
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