. |INGENIERIA
@/ |INDUSTRIAL

UNIVERSIDAD DE SANTIAGO DE CHILE

Paginalde6

PROCESO
ATENCION DE USUARIOS

Fecha de Aprobacion:
30/10/2024

CcODIGO: MCII1-046-005

Fecha de
Actualizacion:

UNIDAD: Magister en Ciencias de la Ingenieria mencion Ingenieria Industrial

N2 de Version: 1

ATENCION DE USUARIOS

Firma
Revisado por: Aprobado por:
Carolina Arriaza E. Oscar Vasquez P.
Cargo: Cargo:
Oficina de Secretaria Director MCII

COPIA NO CONTROLADA CUANDO SE ENCUENTRE IMPRESA




CARACTERISTICAS DEL PROCESO
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Nombre del Proceso

Atencidén de usuarios

Objetivo General

Describir las actividades para gestionar los requerimientos de los usuarios del Magister en Ciencias de las Ingenieria
mencién Ingenieria Industrial y de la Subdireccion de Investigacién y Desarrollo del Departamento de Ingenieria
Industrial. Estos requerimientos pueden ser solicitud de informacion y registro de justificativos.

Alcance

Aplica desde la recepcién del requerimiento del usuario hasta la entrega de respuesta o documento.

Entradas

Procesos/Actividades

Resultados

Requisitos:

e Requerimiento de los estudiantes
(solicitud de informacion, justificacion
de inasistencia)

e Justificativo médico del alumno

Recursos:

Humanos: Oficina de Secretaria
Materiales: No aplica
Financieros: No aplica

Atencién de alumnos

1. Recepcién del requerimiento

2. Andlisis de requerimiento

3. Entrega de respuesta al usuario

Registro de justificativos

1. Recepcidn y revisién de justificativo
médico

2. Registrar justificativo y datos del alumno

Solucidn/respuesta del requerimiento del
usuario
Justificacién de inasistencia del alumno

Elementos con los que se relaciona

Gestor del proceso

Clientes/Usuarios

Proveedores (externos)
e No aplica

Procesos o unidades (internos)
e No aplica

e Oficina de Secretaria

Alumnos del MClI

Docentes del MClI

Usuarios de la Subdireccién de
Investigacion y Desarrollo

Objetivos (estratégicos, especificos) e
indicadores del PEI

Variables de control

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

Registro de los justificativos médicos

No aplica

Documentos reglamentarios

— Reglamento General de los Programas de Magister Académicos de la Universidad de Santiago de Chile, Exento N°1290 del 6 de abril de 2015

. TABLA DE ACTUALIZACIONES

Pag.
Modificada

Resumen
del cambio
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. ANEXOS
ANEXO N°1: DESCRIPCION DEL PROCESO

Atencion de usuarios

2.1 Recepcion del requerimiento

Los requerimientos que recibe el Programa pueden recepcionarse a través de los siguientes medios: correo electrénico, en forma telefénica o
presencial. Estos requerimientos pueden ser solicitud de informacién acerca del Programa, aspectos administrativos, académicos, financieros,
proceso de admisién, postulaciones, etc.

2.2 Analisis del requerimiento y derivacion

La Oficina de Secretaria una vez que recibe el requerimiento, debe analizar el tipo de requerimiento y determinar el responsable de su gestion.
En caso de que el requerimiento deba derivarlo, informa al responsable correspondiente y deriva la solicitud, el que puede ser al interior del
Programa (Director o Analista) o unidades externas (Finanzas, Registro Curricular, VIPO, etc.)

2.3 Entrega de respuesta al usuario

En caso de que el requerimiento dependa de la gestion de la Oficina de Secretaria y pueda dar respuesta de forma inmediata, debe hacerlo. Si
requiere de mayor informacidn, recopila los antecedentes necesarios antes de dar respuesta al usuario.

Si el requerimiento fue derivado a unidades externas al Programa, le informa al usuario sobre la situacién.

Si el requerimiento fue derivado al interior del Programa, realiza el seguimiento correspondiente.

Registro de justificativos

2.1 Recepcion y revision de justificativo médico
En caso de que un/a estudiante del Programa requiera entregar un justificativo médico por evaluacion no rendida, la Oficina de Secretaria recibe
el documento de parte del/la estudiante, revisa que los datos sean correctos y verifica que esté validado por el Centro de salud de la Universidad.

2.2 Registrar justificativo y datos del alumno
Luego, la Oficina del Programa procede a registrar esta informacién y le comunica via correo electrdnico al/la Docente la justificacion de inasistencia
del/a estudiante, para que proceda a la recalendarizacién de actividades académicas.
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ANEXO N°2: DIAGRAMA DE FLUJO
ATENCION DE ALUMNOS
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Atencion de Alumnos

Oficina de Secretaria

El requerimiento puede puede

darse por diferentes medios:
presencial, correo eledrdnion,
telefdnico

Recepcionar
requerimiento

Responsables: Informacidn finandera, Unidad

de FinanzayRRHH, -Acceso a LOA,
Coordinacién Docente del DIND, -&cceso a

correo Usach, Secretariade Docenda, -Acceso a

Biblioteca, derivar abiblioteca@Usach.d, -
Informacidn sobre elpase escolar, Encargado
de TNE Usach, -Credencial universitaria, a
Secretaria del Programa

Analizar el tipo

Derivar
requerimiento
al responsable

sRequiere
mayor
informacidn?
A

de
requerimiento

o Sl N
sInformacion solidtada
corresponde al area

Entregar
respuesta al
estudiante

Buscar
informacidn

consultada?

NO
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ANEXO N°3: DIAGRAMA DE FLUJO
REGISTRO DE JUSTIFICATIVOS DE ALUMNOS

[ El justificativo debe ser presentado
dentro de 1055 dias habiles desde que

Registro de Justificativos de alumnos
Oficina de Secretaria

se produce lainasistenciay servisado Se envia por correo
porel Centrode Salud de la ¢ El estudiante electrdnico
Universidad requiere justificar
. sJusfificativo cumple asistenda con el — - =
------ requisitos? docente?
Recepcionar Revisar 2% Registrar justifictivo Generar y enviar
justificativo médico Justificatio \, ydatos delalumno, memorando informando
del alumno médico asignatura y docente justificacidn a docente
B Una vez
44 & trascurrido el
. semestre NO
Devolver
certificado a
Certificado estudiante

Registro Excel

médico

Memorando
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