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Nombre del Proceso

Admisién alumnos MCII

Objetivo General

Describir las actividades y responsabilidades para la admisidon de alumnos al Magister en Cs. de la Ingenieria
mencién Ingenieria Industrial del Departamento de Ingenieria Industrial.

Este procedimiento es aplicado por el Director del Programa, el Comité del Programa, y la Oficina de Secretaria.

Alcance Considera desde la difusién del Programa hasta el envio de informacidn de postulantes aceptados y documentos a
la Vicerrectoria de Postgrado.
Entradas Procesos/Actividades Resultados
Requisitos:

Difusidn y convocatoria de los programas de
postgrado por la Vicerrectoria de Postgrado.
Calendario de Actividades Académicas de
Postgrado del afio correspondiente
Solicitudes de admision y documentos
requeridos para postular

Recursos:

Humanos: Director del Programa, Comité del
Programa, Secretaria del Programa
Financieros: Presupuesto para actividades de
difusién del Programa

Materiales: Sitio web del Programa, Sitio web

VIPO (https://postulante-postgrado.usach.cl/).

Sistema de Gestidon de Postulaciones VIPO

1. Difusion del Programa

2. Postulaciones

2.1 Postulaciones en sitio web Vicerrectoria
de Postgrado

2.2 Recepcion de postulaciones y documentos

3. Seleccién

3.1 Evaluacién y Seleccion de postulaciones

3.2 Informacion de resultados a los
postulantes del programa

3.3 Aceptacion de postulantes en sistema

3.4 Envio de ndmina de postulantes
aceptados y documentacion asociada

Nomina de postulantes aceptados
al Programa

Elementos con los que se relaciona

Gestor del proceso

Clientes/Usuarios

Proveedores (externos)

e Vicerrectoria de Postgrado

e Director del Programa

Postulantes del Programa
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Procesos o unidades (internos)
e No aplica

Objetivos (estratégicos, especificos) e

indicadores del PEI Variables de control Indicadores

® Cruce de datos de las postulaciones via
plataforma VIPO vy las recibidas por correo
electrdnico.

e Valoracion del postulante (%de
aceptacion)

Cantidad de postulantes matriculados
v/s los postulantes aceptados

Cantidad de postulantes del afio v/s afio
anterior

Estrategias:

Liderar el desarrollo regional y nacional
equilibrado, desde una perspectiva de avance
global.

Documentos reglamentarios

- Normas internas del Programa

- Resolucion N°867 del 2021. Establece reglamento de admisidn a programas de postgrado de la Universidad de Santiago de Chile

- Calendario de actividades académicas de postgrado del afio

- Resolucion N°7789 del 2022. Establece reglamento general de los programas de magister profesional de la Universidad de Santiago de
Chile

- Resoluciéon N°7790 del 2022. Establece reglamento general de los programas de magister académicos de la Universidad de Santiago de
Chile

- Resoluciéon que Establece valores de aranceles para programas de postgrado, afio académico X

l. TABLA DE ACTUALIZACIONES
Pag. Resumen
Modificada del cambio
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. ANEXOS
ANEXO N°1: DESCRIPCION DE PROCESOS

1. Difusion del programa

La Direccién de Postgrado de la Universidad realiza la difusién de la oferta académica de todos los programas de postgrado de la Institucion. Esta
difusion se realiza a través de diversos medios institucionales, tales como revistas especializadas, afiches, sitio web de postgrado, entre otros
canales.

El Director del Programa complementa esta difusion mediante la promocién activa del proceso de postulacion. Para ello, se encarga de informar
el valor de la matricula y el arancel del semestre en curso en la pagina web de postgrado, asi como de atender consultas de postulantes via correo
electrénico. Asimismo, los profesores del cuerpo académico del programa colaboran difundiendo internamente entre sus estudiantes informacion
sobre la existencia del programa y las ventajas de su realizacion.

Adicionalmente el Director del Programa realiza una jornada de difusién del Magister, para lo cual la Oficina de Secretaria gestiona el envio de una
invitacién en forma masiva a los posibles interesados en el Programa. En dicha jornada el Director da a conocer las caracteristicas del Programa y
resuelve dudas de los interesados.

El Director del Programa y/o la Oficina de Secretaria revisan peridédicamente que la informacion publicada en los sitios web del Programa y del
Departamento esté actualizada y sea coherente entre si. En caso de detectar inconsistencias o necesidad de ajustes, se solicita al editor web del
Departamento que realicen las modificaciones pertinentes, en caso de cambios en el sitio web del Programa la Oficina de Secretaria los efectua.

A medida que se reciben solicitudes de informacién, la Oficina de Secretaria o el Director del Departamento elaboran y envian correos electrdnicos
personalizados a los postulantes interesados, entregando informacidn detallada sobre el programa, incluyendo prerrequisitos y documentacién
necesaria para postular.

Adicionalmente, el Director del Programa puede definir otros canales de difusidn, tales como visitas a instituciones, participacidn en seminarios, o
envios masivos de correos electrénicos. Para implementar estas estrategias, se entrega a la Oficina de Secretaria las instrucciones especificas que
permitan su ejecucion.

2. Postulaciones
2.1 Postulaciones en sitio web Vicerrectoria de Postgrado
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El proceso de postulacidon a los programas debe realizarse a través del sitio web oficial de la Vicerrectoria de Postgrado (https://postulacion-
postgrado.usach.cl/autentificacion), donde los postulantes encontraran el formulario de postulacién en linea, junto con la informacion detallada
sobre los programas, requisitos, plazos y documentacién necesaria.

El Director del Programa puede acceder a las postulaciones a través de la plataforma de gestidon de las postulaciones de la Vicerrectoria
(https://www.gestion-postgrado.usach.cl/autentificacion)

Adicionalmente el postulante debe enviar la Solicitud de admisién y los documentos requeridos al correo del Programa (mcii@usach.cl).

2.2 Recepcion de postulaciones y documentos

Durante el periodo definido para las postulaciones establecido por la Universidad, la Oficina de Secretaria recibe a través del correo electrénico
del Programa la Solicitud de Admisidn (Anexo N° 1) y los documentos solicitados para postular.

La Oficina de Secretaria revisa que la Solicitud de Admisién esté completa, con todos los datos solicitados, y verifica que la documentacién cumpla
con los requisitos definidos. Adicionalmente revisa que el estudiante haya realizado su postulacién a través del sitio web de la Vicerrectoria. Registra
esta verificacién de antecedentes en una planilla Excel (check list).

Si la documentacion presentada adolece de errores o faltantes, la Oficina informa al postulante, y retiene la Solicitud de Admisién con los
antecedentes, hasta que sean corregidos o completados.

Los documentos que el postulante debe presentar son:

e Solicitud de admisién, con toda la informacién requerida.

e Dos recomendaciones de profesores/as o profesionales que posean un postgrado y que avalen las condiciones y cualidades del postulante
para realizar los estudios del Programa.

e Constatar nivel basico de inglés en lecto-escritura de a lo menos un nivel de inglés B1 en el Marco Comun Europeo de Referencia para las
Lenguas o su equivalente.

e Certificado de nacimiento.

e Carta de motivacion.

e Certificados originales, o copias legalizadas, de titulos y grados emitidos por instituciones reconocidas por el Ministerio de Educacién, o
debidamente validados en Chile.

e Concentracion de calificaciones.

e  Curriculum vitae.
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e Propuesta de investigacidn para Tesis, patrocinado por un Profesor del Claustro del Programa.

Los postulantes deben contar previamente con el patrocinio de un profesor en calidad de orientador que apoyara el proceso formativo inicial del
alumno, y que eventualmente es quien guiara la tesis para obtener el grado de Magister. El nombre del profesor debera ser sefialado en la solicitud
de postulacién junto con otra informacién pertinente. El profesor en calidad de orientador deberd pertenecer al cuerpo regular de profesores del
Programa.

Para los estudiantes que no cuente con profesor tutor, el Director del Programa actuara en calidad de orientador apoyando el proceso formativo
inicial del alumno, hasta que se defina un profesor guia para el estudiante.

Al finalizar el periodo de postulacidn, la Oficina de Secretaria de Postgrado debe remitir todas las postulaciones al Director del Programay la planilla
resumen con la verificacion de antecedentes.

3. Seleccidn

3.1 Evaluacidn y Seleccién de postulaciones
El Director del Programa, junto con el Comité del Programa, se relne para llevar a cabo la evaluacidon de las postulaciones recibidas. Durante esta
instancia, se verifica que cada postulante cumpla con los requisitos de admision establecidos y se procede a asignar una puntuacién utilizando una
rabrica de evaluacién previamente definida.

Esta rubrica considera dos grandes dimensiones:

1. Antecedentes Académicos (60%)
Se evalla el desempefio académico previo del postulante en funcidn de los siguientes criterios:
- Promedio de Pregrado (40%): Se considera la nota final obtenida en el programa de pregrado, segun la escala de calificacion nacional.
- Ranking de Pregrado (15%): Se valora la posicion relativa del postulante respecto de su cohorte de egreso.
- Tiempo de Graduacion (5%): Se toma en cuenta el tiempo en que el postulante completé sus estudios en relacion con la duracion formal
del programa.
2. Trayectoria Académica y/o Profesional (40%)
Se evaluan los antecedentes complementarios al rendimiento académico, que dan cuenta de la experiencia y motivacién del postulante:
- Actividades Académicas y/o Profesionales Relevantes (25%): Se consideran trabajos, investigaciones, publicaciones, experiencia
profesional relacionada, u otras actividades pertinentes al drea del programa.
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- Carta de Motivacién y Cartas de Recomendacidn (15%): Se analiza el interés expresado por el postulante en su carta de motivacion y la
valoracién entregada por quienes recomiendan su postulacion.

La evaluacion ponderada de estos criterios permite establecer un ranking de postulantes, en base al cual se toma la decisién final respecto de su
aceptacion al programa. Esta evaluacién y ranking queda registrada en una planilla Excel y es enviada a la Oficina de Secretaria.

3.2 Informacion de resultados a los postulantes del programa

Una vez que la Oficina de Secretaria recibe la planilla con los resultados de evaluacidn de los postulantes —por encargo del Director del Programa—
procede a informar individualmente a cada postulante el resultado de su postulaciéon, ya sea de aceptacion o no al programa. Esta comunicacién
se realiza a través del correo electrénico oficial del Magister.

En caso de que un postulante aceptado decida renunciar, deberd notificarlo formalmente a la Oficina de Secretaria, ya sea por correo electrénico
o via telefdnica, de manera oportuna.

3.3 Aceptacion de postulantes en sistema
Luego, el/la Director/a del Programa debe aceptar o rechazar a los postulantes en la plataforma de gestion de postulaciones de la Vicerrectoria,
para ello cambia el estado de los postulantes.

3.4 Envio de ndmina de postulantes aceptados y documentacidn asociada

La Oficina de Secretaria es responsable de elaborar una planilla en formato Excel con los datos de los postulantes aceptados al Programa, utilizando
el formato establecido por la Vicerrectoria de Postgrado (VIPO). Esta planilla se acompafia de los documentos requeridos de cada postulante y se
remite a la Vicerrectoria mediante un memorando oficial.

Adicionalmente, se informa a la Vicerrectoria de Postgrado —también mediante memorando— la ndmina de estudiantes articulados del programa,
con el fin de solicitar la exencién de arancel del programa de postgrado y evitar el doble cobro de la tarjeta TNE.

Ambos memorandos son firmados por el Director del Programa y despachados a través del Sistema de Trazabilidad Documental (STD).
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