V-

0

%
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO PARTICULAR
=

o

“BOLIVAR MADERO VARGAS”

MANUAL DE PROCESO DE
ADMISION A ESTUDIANTES Y
ESTIMULOS POSITIVOS

PERMANENCIA DE LOS ESTUDIANTES

www.instbolivarmadero.org




Contenido

Manual de Procesos para Admisién de Estudiantes y Seguimiento a
CTatBBBg S . ... i e

6. Estructura organizativa del proceso ...............cc.ooooeveveeeereoeeeen
7. tapas del proceso de sdmIBION.....co i i s eeees oot
8. Seguimiento al aspirante / estudiante durante el proceso.............
e 9. Indicadores de desempefio propuestos para evaluar el proceso

10. Consideraciones especiales y recomendaciones .....................




MANUAL DE ADMISION DE ESTUDIANTES-SEG. A GRADUADOS

Manual de Procesos para Admision de Estudiantes y

Seguimiento a Graduados

1. Propésito

Este manual describe los pasos, roles, plazos y mecanismos que debera seguir el
Instituto Superior Tecnologico Particular “Bolivar Madero Vargas” para la admision de

nuevos estudiantes, con criterios de transparencia, igualdad de oportunidades, mérito y
conforme a la normativa vigente del Consejo de Educacién Superior (CES) y la Ley
Orgénica de Educacién Superior (LOES). Ademas, incorpora un sistema de seguimiento
al aspirante/estudiante durante todo el proceso de admision y matricula.

2. Alcance

Aplica a todos los aspirantes que deseen ingresar a carreras técnicas, tecnoldgicas o
profesionales ofertadas por el instituto, tanto en modalidad presencial como semi-
presencial o en linea, seguin corresponda a la oferta institucional.

3. Marco normativo aplicable
Se fundamenta en:

 Ley Orgénica de Educacion Superior (LOES), que regula el sistema nacional de
educacién superior y define criterios de acceso, igualdad de oportunidades,
meritos, accion afirmativa. Educacién Superior Ecuador+2Planificacion+2

» Reglamento de Régimen Académico aprobado por el CES, que regula admisién,
movilidad, homologaciones, requisitos académicos y procedimientos
institucionales.

» Normativa del Sistema de Nivelacién y Admisién, convenios, resoluciones del
érgano rector. (La LOES sefiala que el ingreso a las IES publicas debe regirse
por ese sistema, con principios de igualdad, mérito y libertad de eleccion).

» Reglamentos internos del instituto (estatutos, normativas intemas) que
complementan estos procedimientos, siempre que no contravengan la normativa
superior.

4. Definiciones clave

* Aspirante / postulante: persona que solicita ingresar al instituto.

e Admisién: proceso formal que culmina con la aceptacion del aspirante para
ocupar un cupo en una carrera.

» Cupo: nimero méximo de nuevos estudiantes que el instituto puede admitir en
cada programa para un periodo académico.

» Sistema de Nivelacion y Admisién: mecanismo nacional (o coordinar con el
dérgano rector) que regula criterios de ingreso para instituciones publicas.
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Homologacién / convalidacion: reconocimiento de asignaturas o créditos de
estudios previos.

Matricula: acto final en que el aspirante admitido formaliza su incorporacién al
programa academico.

5. Principios que rigen el proceso

Igualdad de oportunidades: acceso sin discriminacién por género, etnia,
condicion socioecondémica, discapacidad, etc.

Mérito académico: seleccion en funcién del desempefio y criterios objetivos.
Transparencia: los criterios, modalidades y plazos deben estar publicos vy
accesibles.

Libertad de eleccion: el aspirante elige carrera / institucién segin oferta (dentro
de los cupos disponibles).

Participacion institucional: instancias responsables definidas claramente (comité
de admision, juridico, académicos).

Acci6n afimativa: mecanismos o cuotas para grupos con desventajas histéricas,
segun normativa.

6. Estructura organizativa del proceso

Rol / instancia Responsabilidades principales
Vicerrectorado Disefiar el cronograma de admision, aprobar criterios,
Académico verificar documentacion, resolver impugnaciones, publicar
resultados.

Secretaria Recepcion de solicitudes, control administrativo,
notificacién a aspirantes, apoyo logistico.

Secretaria Verificar cumplimiento de normativa, manejo de
apelaciones, emitir certificados.

Departamento Atencion de consultas de aspirantes, acompafiamiento,

de/Bienestar Estudiantil | divulgacion del proceso.

Rectora Aprobar la oferta de cupos, supervisar cumplimiento

institucional, aprobar cierre o ajustes.

7. Etapas del proceso de admision

A continuacion, cada fase con detalle de actividades, plazos sugeridos (a adaptar
institucionalmente), documentos y mecanismos de control.

7.1. Planificacién y convocatoria

Aprobar con la autoridad correspondiente la oferta de carreras y cupos para el
periodo académico (primer semestre / segundo semestre).

Elaborar el cronograma de admisién (fechas de convocatoria, recepcion de
documentos, examenes, publicacién de resultados, matricula).

Definir los criterios de seleccién (ponderacion del titulo de bachiller, exdmenes,
entrevistas, entrevistas técnicas, pruebas especificas, criterios de accién
afirmativa).

Validar el cronograma y criterios ante el Vicerrectorado Académico.

Publicar la convocatoria en medios institucionales (pagina web, redes sociales,
tableros institucionales) con antelacion suficiente, incluyendo requisitos, plazos,
brocedimientos de apelacion.
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» Difundir en medios externos (colegios, ferias educativas) para garantizar
publicidad y acceso.

7.2. Recepcion de aplicaciones / postulacion

v Apertura del periodo de inscripcion de aspirantes.

v Elaspirante completa la ficha o formulario de postulacién (modelo oficial) con
datos personales, académicos, eleccién de carrera, modalidad preferida, datos
socioeconémicos (si aplica).

v Presenta documentos requeridos (originales y copias):

« titulo de bachiller o certificado de nivelacién / su equivalente,
debidamente legalizado o homologado si viene del exterior.

e ceédula de identidad o pasaporte, fotografias, certificados académicos
de bachillerato.

e cualquier otro requisito institucional (certificado de idioma, perfil técnico,
carta de motivacién, etc.).

v Ensecretaria se revisa la documentacion para verificar que esté completa y
conforme a requisitos. En caso de documentos faltantes o inconsistencias, se
notifica al aspirante para subsanar dentro de un plazo limite.

v Asignar nimero de registro o cédigo Unico al aspirante para seguimiento del
expediente.

7.3. Evaluacién del aspirante

Segun los criterios institucionales establecidos (acorde con normativa del
CES/Reglamento), estas pueden ser:

Prueba escrita de conocimientos generales o especificos.

Entrevista personal o técnica (cuando aplica).

Evaluaciones practicas (laboratorio, portafolio, prueba técnica).

Entrevista socioeconémica (para efectos de acci6n afirmativa).

Calculo del puntaje ponderado: se asignan pesos a cada componente (por
ejemplo, certificado de bachiller 30 %, prueba escrita 50 %, entrevista 20 %).

La Comision de Admision o jurado académico debe calificar de manera objetiva,
registrar puntuaciones y fundamentar decisiones.

7.4. Publicaciéon de resultados / seleccién

» Con base en los puntajes obtenidos y cupos disponibles, se elabora la lista de
aspirantes admitidos, lista de espera (si aplica), y lista de rechazados con
fundamento.

» Se publica la lista en medios institucionales (web, tabién), y se notifica
individualmente (correo electrénico, SMS, portal).

» Se establece un plazo para que los admitidos confirmen su intencién de
matricula y presenten documentos finales (certificado de término de
bachillerato original, legalizaciones, etc.).

7.5. Apelaciones y revisiones

* Se habilita un periodo breve de impugnacién, durante el cual el aspirante
puede presentar un recurso de apelacién por inconsistencias o errores de
céalculo documental.
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» El Comite de Admision revisa los recursos y emite resolucion fundamentada
dentro del plazo institucional establecido.

» La resolucidn es definitiva en via institucional, salvo que la normativa superior
pemmita instancias superiores.

7.6. Formalizacion de matricula

 Una vez confirmada la admisién y cumplidos los requisitos finales, el aspirante
procede a matricularse, segiin los procesos institucionales internos (llenado de
formulario de matricula, pago de arancel, firma de contrato, asignacion de
horario, curso de induccion).

e La Oficina de Registro Académico actualiza el estado del estudiante (admitido
— matriculado) y registra formalmente el ingreso.

» Se entrega credencial institucional, carnet estudiantil, acceso a plataformas
institucionales (correo, aulas virtuales).

7.7. Inicio del periodo académico

e Elestudiante participa en la induccién institucional (orientacion general,
normativa interma, uso de instalaciones, codigo de estudiantes).
= Se da inicio a sus clases dentro del calendario académico aprobado.

8. Seguimiento al aspirante / estudiante durante el proceso

Para garantizar la calidad, transparencia, equidad y cumplimiento del indicador 24 (u
otro criterio del CES / acreditacion institucional), se incluye un sistema de seguimiento
que monitorea el avance del aspirante hasta su incorporacién formal. A continuacién
se describe dicho sistema:

8.1. Registro y trazabilidad del expediente

» Cada aspirante cuenta con un expediente digital (o fisico) con c6digo Gnico
para seguimiento.

» Todas las etapas (recepcion, revision, evaluacion, apelacion, matricula) quedan
documentadas con fechas y responsables.

» Se registra cada notificacién enviada al aspirante (correo, llamada, mensaje),
con acuse de recibo, para constancia.

8.2. Sistema de comunicacién continua

» La Oficina de Admisiones envia comunicaciones periodicas a los aspirantes:
confirmacion de recepcion de documentos, recordatorios de plazos, requisitos
pendientes, fechas de evaluaciones, publicacion de resultados, entre otros.

» Se habilita canal de consultas (correo, Iinea telefénica, chat institucional) para
que los aspirantes puedan resolver dudas durante todo €l proceso.

e Se registra la fecha y contenido de cada consulta y respuesta, para control de
atencion y tiempos de respuesta.

8.3. Verificacién de cumplimiento de requisitos pendientes
» Semonitorea a los aspirantes admitidos para verificar que entreguen

documentos finales pendientes dentro del plazo (certificados originales,
legalizaciones, etc.).
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Si algun aspirante no cumple los requisitos en el tiempo establecido, se le
notifica formalmente de la baja del cupo y se procede con el siguiente de la
lista de espera (si aplica).

La Oficina de Admisiones mantiene lista actualizada del estado de cada
aspirante (documentos entregados, en revision, aprobados, rechazados).

8.4. Control estadistico y reportes internos

La institucion recolecta datos (nUmero de aspirantes, tasa de admisién, causas
de rechazo, cumplimiento de plazos, apelaciones) para analisis institucional.
Se generan informes internos al Comité de Admisién, Direccidn, Junta
Académica sobre indicadores clave: porcentaje de cumplimiento de plazos,
numero de apelaciones, motivos frecuentes de inadmision, tasa de desercién
en matriculados.

Estos datos se usan para mejorar procesos, corregir fallas, ajustar criterios en
convocatorias futuras.

8.5. Retroalimentacion e induccién pre-matricula

Para los aspirantes admitidos pero que aun no cumplen formalidades, se
ofrece orientacién / acompafiamiento: recordatorio de documentos, asistencia
con tramites, talleres informativos.

Se programa una sesién de induccién antes del inicio académico donde se
orienta al estudiante sobre reglamentos, servicios institucionales, normativa
interna, recursos disponibles, planificacién académica.

Se solicita al estudiante completar un formulario de aceptacion formal del
reglamento interno y compromisos académicos.

8.6. Evaluacion del proceso y mejoras

Una vez concluido cada ciclo de admision, se evalla el proceso: cumplimiento
de cronograma, incidencias, eficiencia del sistema de seguimiento, satisfaccién
de aspirantes (mediante encuesta).

Se identifican debilidades y propuestas de mejora para la siguiente
convocatoria.

Se actualiza este manual y se comunica a las unidades involucradas los
cambios o ajustes.

9. Indicadores de desempefio propuestos para evaluar el proceso

Para vincular con estandares del CES / acreditacién institucional, se pueden definir
algunos indicadores de seguimiento:

B
2.

Porcentaje de aspirantes que completan la documentacién dentro del plazo.
Porcentaje de aspirantes que participan en evaluacién (prueba, entrevista)
frente al total inscritos.

Tiempo promedio entre cierre de inscripcién y publicacion de resultados.
Numero de apelaciones presentadas / total aspirantes y porcentaje resueltas
dentro del plazo.

Porcentaje de admitidos que efectivizan matricula.

Tasa de desercion en el primer periodo académico (para detectar colas, fallas
en seleccion).

Satisfaccién de aspirantes (encuesta pos-proceso) sobre claridad, atencién,
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