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1. PROPOSITO 

1.1 Dictar las actividades relacionadas con el proceso de Defensa Pública o Examen 
de Grado de los alumnos de los programas de postgrado. 

2. ALCANCE 

2.1 El presente Procedimiento hace referencia a los requerimientos de la 
cláusula 7.5 (Procesos de Realización del Servicio) de la Norma ISO 9001:2008. 

2.2 El procedimiento se aplica al área de Secretaria de Postgrado 

3. PROCEDIMIENTOS Y/O DOCUMENTOS RELACIONADOS 

 Nombre del Procedimiento 
 Control de Documentos 
 Control de Registro 

4. DEFINICIONES 

4.1 No tiene 

5. RESPONSABILIDADES 

5.1 La responsabilidad por el cumplimiento del procedimiento recae sobre la 
Secretaria de Postgrado. 

6. DECLARACIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

6.1. Los alumnos deben realizar antes del Examen de Grado Público, un examen de 
idioma, en el caso de Doctorado: Ingles obligatorio y otro idioma a elección del 
alumno; en el caso de Magíster solo Ingles. 

 
6.2. El alumno informa a la Secretaria de Postgrado la fecha en que se realizará el 

examen de idioma, con la finalidad que se confeccione el Acta de Examen de 

Idioma. 
 

6.3. El profesor asigna la categoría: Aprobado o Rechazado y firma el Acta de 

Examen de Idioma, para ser entregada a la Secretaria de Postgrado. En el caso 
de Rechazado, el alumno debe volver ha realizarlo. 
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6.4. El alumno debe hacer entrega a la Secretaria de postgrado la siguiente 

documentación para confeccionar el expediente de grado; 
a. Certificado de titulo o grado anterior (original y fotocopia) 
b. Certificado de Biblioteca 
c. Comprobante de cuenta de Depósito condicional de aranceles  
d. Fotocopia del carnet de identidad por ambos lados 
e. Certificado de pago. 
f. Formulario de obtención de grado de académico 

 
6.5. Los alumnos deben realizar un examen público, para ello la secretaria de 

determina la fecha a través de la consulta de disponibilidad horaria de los 
docentes, y confirma la fecha, sala, horario, y todo lo requerido para ser ejecutada. 

 
6.6 La secretaria de postgrado realizan las invitaciones a docentes, alumnos e 

interesados para ser enviadas vía email. 
 
6.7. La secretaria de postgrado prepara la defensa pública haciendo entrega al 

presidente los siguientes antecedentes: 
 a. Fotocopia Ficha de Estudios Postgrado. 
 b. Acta Examen de Grado. 
 c. Reglamento Examen de Grado. 
 d. Libreto Examen de Grado 
 
6.8. Quien preside el Examen de Grado, debe hacer lectura del libreto para dar inicio al 

examen y entregar al finalizar el Examen de Grado la insignia de la Universidad de 
Chile, si el alumno ha aprobado. 

 

6.9. El Acta de Examen de Grado es firmada por la Comisión Evaluadora, 
entregándola a la Secretaria de Postgrado, quien registra la evaluación abstenida, 
según las siguientes categorías (Aprobado, Aprobado con Distinción, Aprobado 
con distinción Máxima y Rechazado) en la ficha del alumno y en el sistema. 

 

6.10. Las Tesis deben ser firmadas por el Director de Tesis y los integrantes de la 
Comisión. 

 
6.11   El Presidente de la Comisión Evaluadora verifica que todos los integrantes de la 

Comisión firmen el Acta de Examen de Grado, (a menos que se haya excusado) 
y los ejemplares de las tesis. 

 
6.12    El Presidente de la Comisión Evaluadora entrega a la Secretaria de la Escuela de 

Postgrado un ejemplar de la Tesis  para la Biblioteca de la Facultad y devuelve los 
documentos entregados en el punto 6.7. 
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7. REFERENCIAS 

7.1 Reglamento Interno Postgrado Ciencias 
 Reglamento Departamento de Postgrado y Postítulo 

Reglamento general de los estudios conducentes a los grados de Magister y 
Doctorado 

8. REGISTROS 

Nombre Responsable Almacenamiento 

Acta de Examen de Idioma Secretaria Postgrado 
Carpeta 

Antecedentes 
del Alumno  

Certificado de titulo o grado anterior Secretaria Postgrado 
Carpeta 

Antecedentes 
del Alumno 

Certificado de Biblioteca Secretaria Postgrado 
Carpeta 

Antecedentes 
del Alumno 

Comprobante de cuenta de Deposito 
condicional de aranceles 

Secretaria Postgrado 
Carpeta 

Antecedentes 
del Alumno 

Fotocopia del carnet de identidad por 
ambos lados 

Secretaria Postgrado 
Carpeta 

Antecedentes 
del Alumno 

Certificado de pago Secretaria Postgrado 
Carpeta 

Antecedentes 
del Alumno 

Tesis Bibliotecaria Biblioteca 

Fotocopia Ficha de Estudios de 
Postgrado 

Secretaria Postgrado 
Carpeta 

Antecedentes 
del Alumno 

Acta Examen de Grado Secretaria Postgrado 
Carpeta 
Antecedentes del 
Alumno 

Reglamento Examen de Grado Secretaria Postgrado 
Carpeta 
Antecedentes del 
Alumno 

Libreto Examen de Grado Secretaria Postgrado 
Carpeta 
Antecedentes del 
Alumno 

formulario de obtención de grado de 
académico 

Secretaria Postgrado 
Carpeta 
Antecedentes del 
Alumno 
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9. LISTA DE PÁGINAS ACTUALIZADAS 

Fecha  Modificación  

 N° Revisión                 Pagina Síntesis modificación 

06/12/2011            0                 Original  

11/10/2013            1                      3-4 Se agrega registro en el punto 6.4 y en 
el punto 8, se incorpora 
referencias 

 


