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1. PROPOSITO 

1.1 Dictar las actividades relacionadas con la postulación de alumnos en el programa 
de postgrados. 

2. ALCANCE 

6.1 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. 

6.2 2.2 El procedimiento se aplica al área de Secretaria de Post-grado 

3. PROCEDIMIENTOS Y/O DOCUMENTOS RELACIONADOS 

 Nombre del Procedimiento 
 Control de Documentos 
 Control de Registro 

4. DEFINICIONES 

4.1 No tiene 

5. RESPONSABILIDADES 

6.3 5.1 La responsabilidad por el cumplimiento del procedimiento recae sobre la 
Secretaría de Postgrado. 

6. DECLARACIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

6.1 El alumno que desee cursar estudios de postgrado puede realizar su postulación 
en línea y presentarla impresa en la oficina de postgrado. Para ello debe adjuntar 
los antecedentes solicitados de acuerdo al programa, y entregar en la Secretaría 

de Postgrado la Ficha de Postulación. 
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6.2     La Secretaria de postgrado revisan todas las postulaciones, a medida que estas 

son generadas para comprobar que estén todos los documentos solicitados y 
pedir aquellos que falten, de acuerdo al instructivo página de postulación en línea 
en el Sistema WEB Facultad. 

 

6.4 La Secretaria de postgrado debe imprimir todas de las cartas de recomendación, 
que llegan y se adjuntan a los antecedentes del postulante respectivo. De igual 

modo imprime los datos personales de cada postulante y lo incorpora en el Libro 

de Correspondencia. 

6.5 La Secretaria de Postgrado envía los antecedentes de cada postulante al 
Presidente del Comité del Programa que corresponda, quienes deben revisarlos, 
en algunos casos el postulante deberá realizar un examen de postulación. 

6.6 Una vez definidas las postulaciones el Presidente de del Comité de cada 
programa, devuelve los antecedentes con el resultado de la postulación, mediante 

una Nomina de Alumnos Seleccionados a la Secretaria de Postgrado. 

6.7 Los resultados son informados a los alumnos mediante carta a los alumnos 

aceptados y personalmente o vía email la Carta de Rechazo. 

7. REFERENCIAS 

7.1 Reglamento interno Postgrado Ciencias 
 Reglamento Departamento de Postgrado y Postítulo. 

Reglamento general de estudios conducentes a los grados de Magister y 
doctorado. 

 

8. REGISTROS 

Nombre Responsable Almacenamiento 

Ficha de Postulación Secretaria Postgrado 
Carpeta antecedentes 

del alumno 

Nomina de Alumnos Seleccionados Secretaria Postgrado Alumnos aceptados 
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Carta de Aceptación Secretaria Postgrado 
Carpeta antecedentes 

del alumno 

Carta de Rechazo Secretaria Postgrado 
Caja archivo 

postulaciones 

Libro correspondencia Secretaria Postgrado PC 

 

9. LISTA DE PÁGINAS ACTUALIZADAS 
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Modificación 

Modificación 
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