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. INTRODUCCION

La Universidad Simén Bolivar, como organizacién en permanente desarrollo, atenta a los cambios de la sociedad actual y comprometida con
la excelencia, se ha visto en la necesidad de someterse a un proceso de reingenieria. Esta tjene como compromiso revisar integralmente sus
procesos y ver gué elementos deben reformularse. En el caso que nos compete, en el Decanato de Estudios de Postgrado se esta llevando a cabo

la documentacién y optimizacion de sus procesos para la obtencion del logro de los objetivos y metas propuestos.

Como producto de esta labor, se realizé el presente manual como primer paso de un plan de actividades que pretende desarrollar el
Decanato de Estudios de Postgrado. El objetivo fue documentar los procesos que se realizan en esta dependencia para conocerlos, estandarizarlos

y posteriormente, optimizarios.

Documentar la experiencia del funcionamiento de las organizaciones beneficia, tanto al personal involucrado en los procesos (ahorro de
tiempo, solucion de problemas, entre otros) como a la organizacién en general, en el logro de objetivos. La documentacién es valiosa y representa
un capital importante para la organizacién, ademas se puede plasmar en manuales de procedimientos como el presente que permite disminuir el
tiempo y dinero que se invierte en capacitacién, favoreciendo que se emplee ese tiampo para la solucion de problemas y proposicién de mejoras en

el sistema.

Las personas que no poseen experiencia en un puesto tienen que aprender sus funciones y tener un desempefio efectivo. Pero, ; cuan dificil
resulta esto si la persona tiene un periodo de tiempo limitado para hacerlo? Esta situacién se presenta en muchas organizaciones y en el Decanato
de Estudios de Postgrado se gbserva que los coordinadores rotan cada dos afios. De forma tal que, cuando finaimente conocen lo que tienen que
hacer, ya deben cederle el puesto a otra persona.




La documentacion de los procesos del Decanato de Estudios de Postgrado realizada en este Manual de Supervivencia del Coordinador,
tiene como finalidad ayudar a solventar esta situacién; Siendo sus principales funciones: .

+ Servir como material de consulta en donde se reporten las actividades a realizar en cada proceso.

« Aumentar la cantidad de tiempo para realizar sus funciones y atender a los estudiantes.

« Proponer ideas para optimizar los procesos.
« Permitir la normalizacion y estandarizacion de las funciones de las Coordinaciones, evitando asi que existan discrepancias entre éstas.




SIMBOLOGIA UTILIZADA

Para una mejor comprensién de los procesos que se dan en el Decanato de Estudios de Postgrado se utilizaron Diagramas de Flujo,

para ilustrarlos y definir los pasos que los componen, siguiendo la siguiente simbologia:

El simbolo RECTANGULO designa una ACTIVIDAD. Dentro de cada uno se incluye una breve descripcion de

la actividad a realizar,

El simbolo ROMBO simbaliza una DECISION a ser tomada por la instancia correspondiente, a partir de él, se
ramifica en dos o mas vias el camino que se puede seguir. La via tomada depende de la respuesta a la
pregunta (decisién) que aparece dentro del rombo. Cada via se identifica segin la respuesta a la pregunta(Sl o

NO).

La LINEA DE FLUJO presenta una via del proceso, que conecta elementos del proceso: actividad, decisidn,
documentos, etc. La punta de flecha sobre la linea indica la direccion del flujo del proceso. Cuando la linea es
g punteada simboliza vias que se dan de manera simultanea.

El simbolo DOCUMENTO representa un documento generado por el proceso, y es donde se almacena
informacién acerca de éste.



INGRESO DE ESTUDIANTES NUEVOS

Este es un macro proceso que se encuentra conformado por tres procesos como muestra el diagrama abajo planteado. Consiste
en la entrada de nuevos estudiantes en los estudios de postgrado ofertados en la Universidad Simén Bolivar, se lleva a cabo por medio
de la preinscripcion de estudiantes, la seleccion de estudiantes entre los que cumplieron los requisitos del proceso de preinscripcion y
finalmente la inscripcién de los estudiantes que aprueban los criterios por los que se rige el proceso de seleccidn.

‘ Ingreso de Estudiantes Nuevos l

i - S

Preinscripcion I Sele;:cién_l Inscripcion -l




PREINSCRIPCION

Este proceso tiene como objetivo obtener toda la informacién y recaudos necesarios de los estudiantes que aspiran ingresar én
un programa de postgrado y cumplen con los requisitos exigidos, participan el estudiante interesado y la coordinacion.

ESTUDIANTE COORDINACION

1) Pide planilla de
solicitud de ingreso
en la Coordinacion
respectiva. 4) La Coordinacién:

= Recibe y revisa que estén
completos los recaudos.

= Resguarda todos los
k_._.__.-y documentos hasta que pase el
ZerTria;rﬁgl e proceso de seleccitn y una vez
i que sepa quiénes seran
admitidos se lo hace saber para

que cumplan con el proceso de
inscripeion,

3) Presenta en la Coordinacion
respectiva:

- Planilla solicitud de ingreso »

- Recaudos

- Comprobante de pago del arancel,

Requisitos de admisidn:

- Cumplir con los requisitos establecidos en el Reglamento de Estudios de Postgrado, vigente,

- Cumplir con los requisitos generales establecidos por las Coordinaciones Docentes respectivas.

- Los graduados de Técnicos Superiores podrén ser admitidos siempre y cuando tengan, adicionalmente al titulo, credenciales y/o experiencia laboral, que a juicio

de la Coordinacidén. Docente avale su admision.
- Las planillas necesarias para completar este proceso se encuentran en el disquette accesorio, bajo el nombre de ADMISION.DOC



SELECCION

Este proceso tiene como objetivo elegir a los aspirantes més calificados para iniciar los programas de postgrado, participan la

coordinacion y el estudiante,

COORDINACION ESTUDIANTE

1) Estudia las solicitudes de

admision.
2) Evalia al aspirante (examen
ylo entrevista). Puede haber o 5) De ser aceptado,‘ pamsﬁ
ne una Comision Evaluadora, - al proceso de inscripc
A formal en el programa de

rechazado se le notifica
para que retire los

i Post-grado. Si es
documentos consignados,

3) Notifica al aspirante sifue o

no aceptado y en qué
condiclons (en caso de que
necesite nivelacion}.

'

4) Envia a DAC.E. planillas
de solictud de admisién y
recaudos de las personas =

aceptadas.




INSCRIPCION DE ESTUDIANTES NUEVOS

Este proceso consiste en la formalizacién de la entrada o ingreso del estudiante que se inscribe en el programa de postgrado,
participan el estudiante, la Coordinacién y D.A.C.E. ”

ESTUDIANTE COORDINACION : D.A.CE '
1) Solicta, ante Ila Coordinacién 1a) Coordinador 5) Recibe la planila de solicitud de ingreso, de
respectiva, la planilla de inscripcion. decide con el inscripcién y el comprobante de pago. Revisa y
Decide  conjuntamente con el g 1 g estudiante el plan verifica, con los originales, la autenticidad de los
Coordinador el plan de estudios a de estudios. documentos  (recaudos) enviados por la
seguir y las materias que debe ' Coordinacién, Firma y sella planila en sefial de
inseribir (1), _ :.' recepeion,
2a) Llena la planila y la entrega al 2b) Revisa, sella
Coordinador quien la revisa, sela y y firma la planilla
firma. Luego la devuelve al estudiante.  [® P del estudiante. A 6) Emite el comprobante
¢ de inscripcidn.
3) Paga unidades créditos vy
arancel por la planila de 7a) Entr
i ; ega
inscripeidn (2 y.ﬂ}. comprobante de A
inscripeidn al ?) Envia el comprobante de
estudiante. - inscripcion a la Coordinacion
y produce listas de
4) Lleva a DACE. planilla de estudiantes para profesores..

solicitud de inscripcidn y comprobante
de pago. Lleva copia a Coordinacién >
para Expediente,

(1) Cuando hay caso de flexibilidad y puede adaptarse al interés del estudiante, ya que existen programas de postgrado con planes de estudios rigidos.

(2) El pago puede realizarse en cajaftesoreria o en el banco.

(3) Revisar tabla de aranceles por tramites en la Universidad.

{3) Sielestudiante no parece en las fistas o hay algin error en estas, debe acudira D.AC.E.

la planilia utilizada en este proceso es la solicitud de inscripcién de estudios de postgrado (preparada para el lector 4ptico) 7



INSCRIPCION DE ESTUDIANTES REGULARES

Este proceso tiene por objetivo que los estudiantes regulares ( aquellos que ya han iniciado sus estudios) inscriban un nuevo
trimestre. Las entidades que intervienen son: los estudiantes, la Coordinacién y D.A.C.E. :

ESTUDIANTE COORDINACION ' D.A.C.E. '
1) Solicita, ante la Coordinacidn 5) Recibe la planilla de solicitud de inscripcion y el
respectiva, la planilla de Inscripcidén., comprobante de pago. Luego chequea si cumple
los requisitos para inscribirse, Firma y sella planilla
en sefial de recepcion.
2a) la Secretaria la A
: revisa, sella. El . ¢
Coondinador la fima  y 6) Emite el comprobante
2) Llena la planilla con las asignaturas luego la devuelve al > de Jnscripciﬂnf
que le correspondan segin: el plan de p| estudiante.
estudio actualizado, de acuerdo a las
materias cursadas y aprobadas (1). A _ l
7a) Entrega Ia ity
gﬂmmmﬂe g < 7) Enviael mmprludrlﬁlante de inscripcion
3) Paga unidades créditos y arancel por estudiante, y deja
la planilla de inscripcion (2 y 3) una copia para su
expediente. A
l 8) D.A.C.E publica listado
por materia para los
4) Lleva a D.A.C.E planilla de solicitud de profesores (*).
inscripcidn y comprobante de pago. .

(1) Cuando sea el caso de que hay flexibilidad y puede adaptarse al interés del estudiante, ya que existen programas de postgrado con planes de
estudios rigidos.

(2) El pago puede realizarse en caja/tesoreria o en el banco.

(%) Revisar tabla de aranceles por tramites en la Universidad.

(%) Si el estudiante no aparece en las listas o hay algin error en estas, debe acudir a D.A.C.E. - 8




MODIFICACION DE INSCRIPCION

Este proceso tiene como objetivo hacer las correcciones necesarias a las inscripciones de los estudiantes que lo requieran en el periodo de
inscripciones regulares, Las entidades involucradas son: El estudiante, | Coordinacion y D.A.C.E.

-
'

ESTUDIANTE COORDINACION D.A.C.E.
1) Solicita en la Coordinacién la 2) Realza la solicitud 3) Proceso de
correccion o modificacién de la »| de modificacién inscripcion, P modificacién de la
inscripcién, en la planila firmando y sellando |a planila, Inscripcidn.
correspondienta.

4) Entrega a la
Coordinacién h
comprobante de la
nueva inscripcion.




FINANCIAMIENTO PARA TRABAJOS FINALES DE ESPECIALIZACION, MAESTRIA Y TESIS DOCTORAL

Este procesc consiste en otorgar (o no) financiamiento para la realizacion de investigaciones y trabajos de grado o tesis doctoral,
participan el Estudiante, la Coordinacién correspondiente y el Decanato de Estudios de Postgrado, este proceso podria terminar antes de lo

descrito si la solicitud del estudiante no cumple con los requisitos exigidos. “ ‘
ESTUDIANTE COORDINACION DECANATO DE ESTUDIOS DE POSTGRADO
1)Presenta solicitud a .
la Coordinacién de » ?m’“‘;f;mm‘;m“”‘“
Postgrado y carta
del Tutor apoyando :
la solicitud.

3) :Cumple
con los
requisitos?

Rechazo | ¢———

NO
Ntk & sadoas 4) Erwia al Decanato 5) Verifica documentos y
envia copia al Decanato de ; > s
Estudios de Postgrados. de  Estudios de requerimientos.
Postgrados, con
Memo razonado vy
cartas enexas.

Ba) Notifica al < 7a) Notifica a la

6) ;iprobado?
estudiante. Coordinacién. =

9) Busca el
cheque
respectivo

ﬂ} Motifica al estudiante y envia copia

R i e 7) Notifica ala
al Decanato de Estudios de Postgrado Al

10



INSCRIPCION EXTEMPORANEA

Este proceso tiene como objetivo la admisién o ingreso de estudiantes que no lograron realizar la inscripcién durante el periodo
establecido para éstas. . ;

ESTUDIANTE COORDINACION DECANATO DE ESTUDIOS ; D.A.C.E
DE POSTGRADO t
1) Sclicita 2) Firma del NO
inscripcion con [—— gl coordinador y envio al 3) Notificacdn al
carta de Decanato de Estudios estudiante
justificacion y de Postgrado con Aprueba -
paga arancel y memao ¥ carta de
mulfta. Justificacién
Sl

4) Firma de visto bueno
del Decano y envio de
5) Archiva una |4 fa inscripcién a D.A.C.E
copia de Ia
soficitud v la
guarda en el .
expediente. 6) Recibe y
Manda original p procesala
a DACE solicitud

NOTA: Las inscripciones se consideran extemporaneas cuando se realizan después de cumplirse la mitad del tiempo establecido para el
periodo lectivo; es decir, en la sexta semana.



RETIRO EXTEMPORANEO

Este proceso tiene por objetivo el retiro de estudiantes fuera del periodo establecido.

ESTUDIANTE

COORDINACION

1) Solicita y llena

planila en DACE. ¥
paga arancel,

2) Firma de
Coordinador y envia a
Decanato, con |

DECANATO DE EST. DE-‘PDSTGRAD!&

5) Almacena copia
en e expediente y
manda la original a

4) Firma del visto bueno
del Decano y enviaa la
Coordinacidn.

Notificacion al
estudiante

DACE.

D.A.C.E.

6) Recibe
procesa
solicitud

NOTA: El retiro se considera extemporéneo cuando se realiza después de cumplirse la mitad del tlempo establecido para el periodo

lectivo; es decir, después de la sexta semana.

12
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UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR
DECANATO DE ESTUDIOS DE POSTGRADO
COORDINACION DE POSTGRADO EN LITERATURA

CLL-2006-008
MEMORANDUM

PARA : Ing. Maria Gracia Roiatti

Directora de DACE
DE : Prof.(*) Gina Alexandra Saraceni

Coordinadora del Postgrado en Literatura
ASUNTO Modificacion de Inscripeion extemporanea
FECHA : Sartenejas, 18 de Enero de 2006

Por medio de la presente, me es grato dirigirme a ustedes en la oportunidad de
solicitarle la  revision y aprobacién de la inscripcién extemporinea de la
estudiante FABIOLA FERNANDEZ, carnet No. 05-84909: quien es
alumno regular del Postgrado de Literatura, la materia a inscribir es 1L.I-7715
Pensamiento Latinoamericano I1.

Agradeciendo de antemano, su atencién, queda de usted.

Atentamente,

Prof. Gina Saraceni

Coord. Postgrado de Literatura

Vto. Bno. Prof. Adina Izarra
Coord. del Area de Sociales
AL/Yhajaira*



Este proceso tiene como objetivo la modificacién de la inscripcién de estudiantes que no lograron realizarla durante el periodo
establecido para éstas. La entidades que intervienen son: el estudiante, la ‘Coordinacién, el Decanato de Estudios de Postgrado y D.A.C.E.

MODIFICACION INSCRIPCION EXTEMPORANEA

L

ESTUDIANTE COORDINACION DECANATO DE ESTUDIOS D.A.C.E.
DE POSTGRADO
1) Solicita 2) Firma del coordinador NO
correccidn  con cal y envia al Decanato de 3) T
de justificacion y pag Estudios de Postgrado Aprisha ik arte
el arancel con memo y carta de
| s
4) Firma de visto bueno
del Decano y envio de
5) Almacena copia | la correccién a D.A.C.E
en el expediente y -
manda la original a 6) Recibe
DACE. procesa 1

NOTA: Las correcciones se consideran extemporéneas cuando se realizan después de cumplirse la mitad del tiempo establecido para el
periodo lectivo, después de la sexta semana. La planilla de Inscripocién Extemporénea se encuentra en el diskette con el nombre de

InscripciénExtemporanea.doc.
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