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1. PROPOSITO 

1.1 Dictar las actividades relacionadas con el proyecto de tesis 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 Una vez aprobado el 75% del Plan de Estudio del Programa, el alumno debe 

entregar los ejemplares correspondientes del Proyecto de Tesis a la Secretaria 

de Postgrado, a través del Formulario Presentación proyecto de Tesis con las 
firmas respectivas, en el caso que el alumno este atrasado, debe enviar un correo 
electrónico explicando los motivos del atraso.  

 

6.2. La Secretaria envía un ejemplar del Proyecto de Tesis al Comité del programa 
para que se designe la comisión evaluadora. 

 
6.3      El Comité designa la comisión evaluadora e informa a la Secretaría de Postgrado 

mediante el Formulario presentación proyecto de tesis, adjuntando además el 
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ejemplar del  Proyecto de Tesis que le había sido enviado.  
 
6.4 La Secretaria envía carta con un ejemplar del proyecto a los profesores 

designados en la comisión evaluadora. En el caso de los Magíster de Biología y 

Química, adjunta pauta de Evaluación Proyecto de Tesis. 
 
6.5 El alumno debe realizar la defensa del proyecto de tesis ante la comisión 

evaluadora, para ello la secretaria determina la fecha, previa consulta de 
disponibilidad horaria de los docentes, y confirma la fecha, sala, horario, a la 
Comisión  y alumno; además prepara todo lo requerido para llevar a cabo la 

defensa del proyecto. Entrega además al Presidente del Comité la Carpeta 

Antecedentes del Alumno y el Acta de Defensa. 
 

6.6 Una vez efectuada la defensa y completada el Acta de Defensa, el Presidente la 

entrega a la Secretaria de Postgrado, quien registra la evaluación en la Ficha de 

Estudios de Postgrado y en el sistema. 
 
6.7    Si el resultado de la defensa es positivo el alumno podrá iniciar la ejecución del 

Proyecto de Tesis de lo contrario debe atenerse a lo indicado por la Comisión. 
 
6.8 La comisión determinará los plazos en que el alumno debe entregar los Informes 

de avance, los que son entregados a la Secretaria de postgrado, para ser 
enviados a la Comisión Evaluadora. 

 
6.9 En el caso de doctorado, el alumno debe realizar la defensa del informe de avance 

ante la comisión evaluadora, para ello la secretaria determina la fecha previa 
consulta de disponibilidad horaria de los docentes, y confirma la fecha, sala, 
horario, y todo lo requerido para ser ejecutada. 

 
6.10 La secretaria de postgrado hace entrega al presidente de la Comisión Evaluadora 

Carpeta Antecedentes del Alumno y el Acta de Avance de Tesis. 
 

6.11. Una vez realizada la presentación del Avance de Tesis, se llena el Acta de 

Avance de Tesis y el Presidente la entrega a la Secretaria de Postgrado, quien 

registra la evaluación en la Ficha del Alumno y en el Sistema. 
 
6.11. En el caso del programa de Magíster, el comité de este revisa el estado de avance 

y evalúa su desarrollo. Indica sus observaciones o aprueba para que el alumno 
inscriba su redacción final de tesis. 

 

6.12. Si la comisión aprueba con o sin correcciones el Proyecto de Tesis, el alumno 
corregirá las observaciones si la hubiera. 

 
6.13. Si al menos un integrante de la comisión solicita reunión con el alumno se deberá 

reunir toda la comisión con el alumno, para la defensa del proyecto de tesis. 
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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 

Proyecto de Tesis Secretaria Postgrado 
Carpeta antecedentes 
del alumno 

Formulario Presentación proyecto 
de Tesis 

Secretaria Postgrado 
Carpeta antecedentes 
del alumno 

Evaluación proyecto de tesis Secretaria Postgrado 
Carpeta antecedentes 
del alumno 

Carpeta Antecedentes del Alumno Secretaria Postgrado Cardex 

Acta de Defensa Secretaria Postgrado 
Carpeta antecedentes 
del alumno 

Acta de Avance de tesis 
Secretaria Postgrado Carpeta antecedentes 

del alumno 

Ficha del alumno 
Secretaria Postgrado Carpeta antecedentes 

del alumno 

Ficha de Estudios de Postgrado Secretaria Postgrado 
Carpeta antecedentes 
del alumno 

9. LISTA DE PÁGINAS ACTUALIZADAS 

    Revisión Fecha 
modificación 

                                      Actualización 
Página                                                         Ítems 

          0 22/12/2011 Original  

          1      19/11/2012               2                         6.1 

          1 19/11/2012               3                           6.12-6.13 

 


