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2.1

2.2

6.2

6.3

PROPOSITO
Dictar las actividades relacionadas con la matricula e inscripcién académica de los
alumnos los programas de postgrado.

ALCANCE

El presente Procedimiento hace referencia a los requerimientos de la clausula 7.5
(Procesos de Realizacién del Servicio) de la Norma 1SO 9001:2008.

El procedimiento se aplica al area de Secretaria de Postgrado

PROCEDIMIENTOS Y/O DOCUMENTOS RELACIONADOS

Nombre del Procedimiento
Control de Documentos
Control de Registro

DEFINICIONES

No tiene
RESPONSABILIDADES

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

DECLARACION DEL PROCEDIMIENTO

La Secretaria de Postgrado informa al alumno sobre el procedimiento a seguir
para realizar su matricula que consiste en:

Acceder a la pagina Web www.ciencias.uchile.cl/ciencias/iso seleccionar
FORMULARIO, elegir el Pagaré que corresponda al programa del alumno, llenar
con la informacion solicitada e imprimirlo.

Entregar el Pagaré en la oficina de aranceles donde se le entrega al alumno la
Autorizacién de Matricula Alumno de Postgrado.

Tantos alumnos nuevos como antiguos deben entregar Autorizacion de
Matricula Alumno de Postgrado en la secretaria de Postgrado.

La Secretaria de Postgrado entrega al alumno el Derecho de Matricula para que
realice el pago en el banco, ademas debe firmar la Planilla de Retiro Derecho de
Matricula.

El alumno debe traer fotocopia del Comprobante de Pago, la Inscripcion



http://www.ciencias.uchile.cl/ciencias/iso
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Académica con la firma del director de tesis, la Ficha Anual de actualizacién de

datos, y la Autorizacién de Matricula, esta Gltima solo para quienes inscriben

Redaccion de Tesis.

6.4. La Secretaria de Postgrado ingresa al sistema los datos del alumno nuevos y
actualiza la de los alumnos antiguos y elabora la Ficha de Estudios de

Postgrado.

6.5 En el caso de los alumnos que poseen el vinculo pregrado y postgrado deben
entregar en el momento de la matricula el proyecto de tesis y el Formulario de
Presentacion Proyecto de Tesis.

REFERENCIAS

7.1 Reglamento interno Postgrado Ciencias
Reglamento Departamento de Postgrado y Postitulo.
Reglamento general de estudios conducentes a los grados de Magister y

doctorado.

8. REGISTROS

Nombre

Responsable

Almacenamiento

Pagare

Encargado de
Finanzas

Archivo Pagare
Magister y Doctorado

Planilla de retiro de derecho de
matricula

Secretaria Postgrado

Calendario académico
y matricula

Comprobante de pago

Secretaria Postgrado

Carpeta antecedentes
del alumno

Autorizacion de Matricula Alumno de
Postgrado

Secretaria Postgrado

Carpeta Antecedentes
del Alumno

Inscripcién Académica

Secretaria Postgrado

Carpeta antecedentes
del alumno

Ficha Anual de actualizacién de datos

Secretaria Postgrado

Carpeta antecedentes
del alumno

Autorizacion de Matricula

Secretaria Postgrado

Carpeta antecedentes
del alumno

Ficha de Estudios de Postgrado

Secretaria Postgrado

Carpeta antecedentes
del alumno

Formulario Presentacion Proyecto de
Tesis

Secretaria Postgrado

Carpeta antecedentes
del alumno
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