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i. CONFIDENCIALIDAD

El presente documento es de propiedad y uso interno de la Universidad de Los Hemisferios, se
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1. OBIETIVO

Definir los pasos, las instancias y requerimientos que deben cumplir los postulantes del primer
semestre, considerando la promocién, inscripcidon, admision, matricula e induccion, de los
nuevos estudiantes, permitiendo la articulacion entre las Unidades de: Admisién, Secretaria
Académica, Financiero, Tecnologia y Facultades.

2. ALCANCE

Desde la realizacién de campafas para conseguir nuevos estudiantes hasta la induccion del
nuevo estudiante

3. RESPONSABLES

Revision: Coordinadora de Admisiones
Actualizacién: Secretaria Académica
Aprobacion: Vicerrector Académico

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Postulante: Persona que ha demostrado su interés en ingresar a la UDH, por lo menos, ha
realizado el examen de Admisidn y se encuentra en proceso de admision.

Postulante Admitido: Persona que ha sido admitida para el ingreso a la Universidad.

Postulante con necesidades educativas especiales: Postulante que obtiene el coeficiente
intelectual por rango bajo lo normal en el examen de admision (aptitud), y presenta dificultades
mayores que el resto de los alumnos para acceder a los aprendizajes de la carrera de su interés.

Hoja de ruta - Nivelacidon: Documento que firma el postulante con necesidades especiales en el
departamento de psicologia con el cual accede a un curriculo adaptado segln sus necesidades,
con un seguimiento constante para garantizar el correcto desarrollo del estudiante en la
Universidad.

Carta de Compromiso - Entrega de Documentos: carta que firma el postufante admitido, en
caso de tener pendiente la entrega de uno o mas documentos de admisién. La misma
compromete al solicitante a realizar la entrega en un plazo maximo de 30 dias calendario desde
su firma.

Estudiante: calidad que adquiere el postulante admitido que ha completado e! proceso de
matriculacién y de inscripcion de asignaturas, y que ha realizado el pago total de los valores
correspondientes al examen de admisidn (si es el caso), matricula y colegiatura.

5. REGLAS INTERNAS AL PROCEDIMIENTO
- Reglamento Académico
- Instructivo de Admisiones

Este documento es de propiedad de la Universidad de Los Hemisferios, se prohibe su reproduccion
parcial o total.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No

Actividad

Descripcidon Responsable

Realizar campafias de
promocion.

La obtencidn de bases de datos proviene de tres canales: Director de Marketing.
1. Implementacion de campafas digitales orientadas al
segmento especifico de estudiantes (por edad, ubicacién | Coordinador de
geografica) admisiones

Las campanas digitales se implementan cuatro meses antes
del inicio del semestre.

2. Relacionamiento con colegios para acceder a los datos de
los alumnos de 3ro de bachillerato a través de charlas, ferias,
eventos, aplicacion de test vocacional.

3. Visitas o llamadas espontaneas de interesados.

A partir del mes de septiembre hasta abril de cada afio
lectivo escolar se empiezan a realizar las visitas a los colegios
target para realizar las activaciones.

Inscripcion de estudiantes

El interesado realiza el pago de examen de admisidon en | Asesores de admision
efectivo, cheque, tarjeta o a través de transferencia a las
cuentas de la Universidad.

La factura de pago la archiva el asesor en el expediente del
postulante e ingresa el nimero de factura en el sistema
Lyrix. |

El asesor entrega el KIT DE ADMISIONES (cotizador, mallas I
de la carrera, folleto promocional y temario en caso de |
Odontologia).

Enviar el link de examen de
admision

Realizado el pago, el asesor crea el usuario del test en la | Asesores de admision
plataforma PSICOWEB vy lo envia al correo electronico del
postulante.

El'link es:
https://www.psicowebecuador.com/Default.aspx
Usuario: UNIHEMISFERIOS

Clave: ADMISIONES1

Revision de resultados

Una vez terminado el test o prueba psicométrica | Asesoresde admision
automatizada, el asesor procede a revisar el resuitado
Terman obtenido en la plataforma PSICOWEB.

En caso de obtener un resultado en un rango bajo lo normal
(igual o menor a 80 puntos), se remite el caso al psicologo de
la Universidad para entrevista con el postulante.

Coordinacion de Entrevista
con Facultad o Unidad
Académica

El Asesor coordina con la Facultad la entrevista con el
postulante y entrega la carpeta con la siguiente
documentacion :

- Copia de Cédula

- Ficha del Postulante

- Formato de entrevista

Entrevista con Facultad o
Unidad Académica

La persona designada por la Facultad o Unidad Académica
realizard la entrevista al postulante y llenard el FORMATO
DE ENTREVISTA.

Una vez finalizada la entrevista, se remite la documentacion
completa al asesor del postulante.

Comunicacion de resultados
de admision

Admisidn: El asesor emite la “CARTA DE ADMISION” en | Asesor de Admisiones
formato preestablecido, una vez que obtiene a través de la | Psicologo

PSICOWEB, el resultado terman y el mismo tiene un rango
normal o superior; asi como también el resultado de la
entrevista. Por medio de la carta de admisidn se le comunica
al postulante el resultado. |

Este documento es de propiedad de la Universidad de Los Hemisferios, se prohibe su reproduccion
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En el caso de que el resultado terman tenga un rango bajo
lo normal (igual o menor a 80 puntos), el psicdlogo de la
Universidad le informara sobre las fechas de nivelacion e
induccion a través de las hojas de ruta del proceso de
orientacion vocacional trascendental, talleres de nivelacion

y deteccion de estudiantes con NEE.
No admisién: En caso de no ser aprobado, el asesor emite la
“CARTA DE NO ADMISION”.
8 Analisis previo no oficial (en | En caso de postulantes provenientes de otra IES que
caso de requerir | requieran realizar un proceso de homologacion de
homologacién) asignaturas, cursos o equivalentes, deberan reunirse con la
Facultad o Unidad Académica, para realizar un andlisis
previo no oficial de asignaturas que podrian ser
consideradas para el proceso de homologacion. Para este
efecto el postulante deberd remitir la fotocopia simple del
récord de notas de la IES de origen.
Este analisis previo no compromete a la Universidad de Los
Hemisferios dado que los resultados estan sujetos al proceso
formal establecido para andlisis comparativo de contenidos
y/o suficiencia, que debera solicitar el postulante a través de
Registro Académico.
9 Solicitud o aplicacion de | El postulante que requiera solicitar una beca, debe remitirse
Becas al Procedimiento de Becas, gestionado por Bienestar
Estudiantil, bajo la guia del asesor comercial.
10 Pago de matricula Asesor de Admisiones
Una vez que el postulante recibe Ia “Carta de Admisién” por
parte del asesor, debe realizar el pago de matricula en
Centro Financiero.
11 Entrega de documentos de | El postulante debe entregar al asesor, los siguientes | Estudiante
admision (postulantes | documentos de admision:
admitidos) 1. Copia de cédula de ciudadania, identidad o
pasaporte
2. Copia de papeleta de votacion (si aplica)
3. Fotografia tamafio carnet
4.  Copianotariada del acta de grado
5. Copia notariada del titulo de bachiller
En caso de documentacion pendiente, debera firmar una
CARTA DE COMPROMISO- DOCUMENTOS DE ADMISION,
en la cual se expresa el compromiso de entrega en un plazo
maximo de treinta (30) dias desde la firma de la misma.
12 El Asesor registra el pago de matricula, ingresando la | Asesor de Admisiones
| Registro de matricula en | informacién del estudiante y su nimero de factura en el | Registro Académico
Lyrix Sistema Académico (Lyrix).
13 Creacion de usuario | Registro Académico realiza la creacion y envio de usuario al | Registro Académico
institucional de! postulante | postulante admitido, via correo electronico automatizado.
admitido
14 Elaboracién de horarios El postulante admitido realiza la seleccion de materias a | Estudiante
cursar en el sistema académico.
15 Pago de colegiatura El Postulante Admitido paga la colegiatura acogiéndose a la | Estudiante
forma de pago de su conveniencia, efectivo o tarjeta de | Centro Financiero
crédito. En este paso, adquiere la calidad de estudiante. Coordinador de Crédito
directo
16 Activacion Académica Centro Financiero registra el pago de colegiatura y habilita al [
estudiante en el sistema académico. Centro Financiero
17 Entrega de carpetas de | El Asesor de Admision entrega la carpeta con | Asesorde Admisiones
estudiantes nuevos documentacion requerida a Registro Académico para su
revision y archivo.
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1. Copia de cédula de ciudadania, identidad o
pasaporte
2. Copia de papeleta de votacion (si aplica)
3. Fotografiatamafo carnet
4.  Copia notariada del acta de grado
S.  Copia notariada del titulo de bachiller
6.  Ficha del Postulante
7.  Carta Condiciones de Reembolso
8.  Factura examen de admision
9.  Factura de matricula
10. Factura de colegiatura
11. Examen de Ciencias de la Salud (si aplica)
12. Formato Entrevista
18 Induccion Se programa la Induccion a todos los estudiantes nuevos, | Directora de Bienestar
donde se trataran los siguientes temas:
- Politica
Reglamento
Servicios disponibles
Programa de la Facultad
Carnetizacion
7. REFERENCIAS
Cdodigo Referencia Responsable Destino
Kit de Admisiones ADMISIONES POSTULANTE
Ficha del Postulante ADMISIONES POSTULANTE
Test o prueba Terman ADMISIONES POSTULANTE
Formato de Entrevista ADMISIONES FACULTAD
Carta de Admision ADMISIONES POSTULANTE
Carta de No Admision ADMISIONES POSTULANTE
Carta de Compromiso - Documentos ASESORES REGISTRO ACADEMICO
Procedimiento de Becas BIENESTAR ESTUDIANTIL | ESTUDIANTE

8. CIRCULACION

Vicerrector

Director Financiero
Direccién Académica
Secretaria Académica
Psicélogo

Director de Facultad

|
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