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1. INTRODUCCION

Este proyecto fue desarrollado en el marco de los compromisos del Plan Estratégico Institucional 2020-2023
relacionados con la implementacién de mejoras a los sistemas de informacidn y gestidon de procesos en el Eje
Formacion de Postgrado.

El alcance del proyecto define como objetivo, “Implementar la sistematizacion y gestion en linea del proceso de
graduacion de estudiantes de postgrado desde la habilitacion de la apertura del expediente hasta el
otorgamiento del grado o certificacion”. Se busca alcanzar los siguientes puntos de mejora.

e Mejorar la trazabilidad del proceso de graduacion.

e Optimizar los tiempos del proceso en sus distintas etapas.

e Automatizar el proceso referido al expediente de graduacién.
e Automatizar el pago de derechos de graduacion (estampillas).

En este contexto, dada la implementaciéon del proceso de titulacién y graduacién de postgrado, fueron
habilitadas algunas opciones en varios sistemas, entre ellos, InfoAlumnos Postgrado y Escuela de Graduados.
Estas funcionalidades estan disponibles para los siguientes actores:

e Estudiantes de Postgrado.
e Secretarias/os de Escuelas de Graduados.
e Directoras/es de Escuelas de Graduados.

Para el caso de estudiantes, pueden ingresar a su InfoAlumno y en disponer alli de las opciones «Expediente de
Graduacion» y «Pago de Estampillas WEBPAY». Secretarias/os de Escuela y Directoras/es de Escuela acceden
con sus credenciales institucionales, usuario y contrasefia, en el Sistema Administrativo, opcion «Postgrado»
luego «Escuela de Graduados», donde disponen de las opciones «Expedientes de Graduacion» y «Registra Acta
Graduacion/Titulacion». Desde opciones pueden validar la apertura de expedientes de graduaciéon/titulacién y
realizar el ingreso de actas de grado segun corresponda.

Como complemento y a fin de entregar una visién mas completa del proceso se describen otras etapas donde
participan Registro Académico Estudiantil, Tesoreria, Secretarias Académicas, Secretaria General y Rectoria.
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2. DESCRIPCION DEL PROCESO

En el proceso completo participa una secuencia de actores desde el o la estudiante hasta Rectoria. A
continuacidn, se listan y describen sus intervenciones y luego se detalla el flujo del proceso.

e Estudiante: Inicia el proceso de apertura de expediente de graduacion. Adjunta documento de
Identificacion. Realiza pago de Derechos de Graduacion.

e Secretaria de Escuela de Graduados: Valida expediente (requisitos y plan de estudios). Corrobora datos
de identidad y notifica a Admisidn y Matricula en caso de errores. Registra, en los casos excepcionales
donde procede, Derechos de Graduacién con pago distinto de WEBPAY que puede ser transferencia o
pago de estampillas cubierto por una beca externa (convenio). Preingresa el Acta de Graduacion.

e Administrativo/a Admisién y Matricula: Corrige datos personales del/la estudiante (manualmente). Da
continuidad al proceso manualmente si hay matricula autorizada por resolucion.

e Director/a de Escuela de Graduados: Valida y envia Acta Graduacion a Secretaria/o Académica/o.

e Secretario/a Académico/a: Revisa el Acta de Graduacion y la firma electrénicamente.

e Jefe/a Registro Académico Estudiantil: Revisa el Acta de Graduacidn y genera ndmina de grados y
titulos.

e Administrativo/a de Registro Académico: Revisa y valida procesos detenidos de requisitos académicos
para apertura de expediente. Genera ndmina para retiro de estampillas. Configura Grados.

e Administrativo/a de Conciliaciones Bancarias: Valida el pago de Derechos de Graduacidn. Registra
comprobante de pago para retiro de estampillas en caja.

e Cajero/a: Registra entrega de estampillas.

e Secretario/a General: Revisa y firma la némina de grados y titulos.

e Rector/a: Otorga grados y titulos (consigna la fecha oficial de graduacidn).

2.1 Apertura de expediente y validaciones iniciales

Antes del inicio: Para iniciar el proceso de solicitud de apertura de expediente el/la estudiante debe estar en
estado académico regular (no eliminado). Por lo tanto, antes del inicio del proceso, la/el Secretaria/o de la
Escuela de Graduados debe ejecutar de manera manual el cdlculo de situacidn académica para saber si cumple
la situacién académica REGULAR.

1) El/la estudiante inicia el proceso de apertura de expediente de graduacion en el portal InfoAlumnos. El
expediente abierto tiene un tiempo limite para ser validado en las diferentes unidades, similar al
utilizado en carreras de pregrado (siete dias corridos). Si las diferentes situaciones no son regularizadas
dentro de este plazo de siete dias, el proceso se cancela y se debe iniciar uno nuevo.

2) El/la estudiante:
a. Selecciona el género del grado o certificacion a obtener, si corresponde (los grados deben estar

previamente configurados en el sistema).
b. Revisa datos personales y corrige directamente aquellos posibles de corregir.
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c. Sube en InfoAlumnos copia de documento de identidad (cédula, pasaporte, otro) para revision
de datos personales de identidad por parte de la secretaria de escuela
d. Envia expediente de graduacién para que se valide en las diferentes unidades:

3) LaSecretaria de Escuela Graduados:

a. Realiza una revisidon “manual” de cumplimiento de los requisitos académicos para graduarse.

b. Revisa datos personales del/la estudiante. En caso de errores, notifica via correo electrdnico a
Admision y Matricula para solicitud de correccién. Esta revisidén y correccién (si procede) se
realiza en paralelo sin detener las validaciones administrativas por sistema.

c. Registra, en casos excepcionales si corresponde, que el pago de los Derechos de Graduacion
esta cubierto por una beca externa (convenio) o se realizara via transferencia.

4) RAE: validacion automatica de los planes de estudios vigentes.

5) Admision y Matricula: Se valida automaticamente si cuenta con matricula vigente para la apertura del
expediente de graduacion (vigencia de la matricula especificada en el Decreto de Aranceles de
Postgrado). Si no cuenta con matricula vigente, la validacion automatica quedara detenida en esta
unidad. En este caso, Admisién y Matricula podrd realizar una validacién manual si corresponde
(autorizacion por resolucion). Las autorizaciones por resoluciones pueden ser de dos tipos:

i) autorizacién de apertura de expediente con matricula de afios anteriores, emitida por
DPOST por sistema; o
i) resolucion genérica de extension de plazo emitida por la unidad correspondiente (VRA,

VGEA, Rectoria).
6) Biblioteca: Se valida si debe libro o multa en biblioteca.
7) Control y Cobranzas: Se validan las deudas de todas las carreras o programas.

8) Fondo de Crédito: Se valida deuda de Fondo de Crédito.

2.2 Pago de los Derechos de Graduacion

9) Una vez validadas exitosamente por todas las unidades, se generard una deuda por concepto de
estampillas (excepto para los estudiantes en convenio que hacen pago de derechos de graduacién o
gue pagan por transferencia donde aplica ese tipo de pago: ver puntos 11 al 13 abajo).

10) El/la estudiante podra pagar via webpay en InfoAlumnos las deudas de estampillas. En los pagos hechos
por esta via, el proceso continda en los puntos 14 y 15.

11) En los casos donde la secretaria de Escuela de Graduados registré que el pago de estampillas estaria
cubierto por una beca externa (convenio) o se realizaria via transferencia, Tesoreria registrard en el
sistema como pagos por convenio/transferencia para entrega de estampillas.
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12) La secretaria de escuela debe enviar via correo electrénico a Conciliaciones Bancarias la informacion y
respaldos sobre esta forma de pago con los datos del/la estudiante (comprobante de transferencia o
factura con el item correspondiente a Derechos a Graduacién en la glosa).

13) Conciliaciones Bancarias realiza validacién del pago: debe marcar como pagado el expediente del
estudiante (programa, grado, monto, cuenta y nimero de documento). Hecha esta validacion, en RAE
guedara disponible el expediente para incluirlo en némina de retiro.

14) Una vez validado el pago de los Derechos de Graduacidn y generada la nédmina de retiro de estampillas,
Registro Académico podra realizar el retiro en los lugares habilitados. Para esto dispondra de una
consulta con la lista de estampillas pagadas y no retiradas.

15) Quien administra las estampillas (cajero) debe registrar a quién se le entregd estampillas, identificando
el/la estudiante al que corresponde cada retiro. NOTA: El retiro de estampillas no debe ser realizado
por los estudiantes.

2.3 Rendicion del Examen y generacion de actas

16) Estudiante rinde Examen de Grado o Examen Final.

17) El Acta de Examen de Grado o Examen Final se generard de manera manual segun el formulario
correspondiente.

18) El Acta de Graduacion debe registrarse en el sistema de graduacion por la secretaria de Escuela de
Graduados (preingreso de acta). En el ingreso y validacidn del acta de graduacién, la secretaria puede
corregir datos antes de la validacién del/la Director/a de Escuela.

19) Cuando el/la estudiante reprueba el Examen de Grado o Examen Final, se debe dejar registro de acta
de reprobacidn y se consideran fechas para programar la rendicidon del Examen en segunda instancia
(las estampillas ya adquiridas quedaran custodiadas en Registro Académico, no se requerird un nuevo
pago, se respetara el valor de los Derechos de Graduacién de las estampillas originales). En estos casos
se contemplan las siguientes consideraciones:

a. El/la estudiante puede reprobar por una sola vez el Examen de Grado o Examen Final

b. Enelcaso de que el/la estudiante repruebe el Examen de Grado o Examen Final debe iniciar un
nuevo proceso de solicitud de apertura de expediente

c. El Acta del Examen de Grado o Examen Final que se haya reprobado, podra ser ingresada en el
sistema sdlo si se completd previamente el proceso de apertura de expediente

20) El/la Director/a de Escuela de Graduados valida el Acta de Graduacién para envio a Secretario/a
Académico/a.



Universidad Austral de Chile

Direccidn de Tecnologias de Informacidn INSTRUCTIVO: Proceso de Graduacion Postgrado

a. El acta contiene la nota del Examen de Grado o Examen Final, nota de la Tesis o TFG (donde
procede), el promedio de notas del plan de estudios y el promedio final de graduacién, en los
parametros de cada tipo de programa.

b. El promedio final serd calculado con aproximacién a 2 decimales con excepcién de magister en
que la aproximacion serd a 1 decimal.

c. Para el caso de los diplomados o postitulos sélo se genera un Acta de Diplomado o Acta de
Postitulo correspondiente al Acta de Graduacion.

2.4 Validacion del Acta de Graduacion y otorgamiento de diploma

21) Secretario/a Académico/a de la Facultad o Sede valida todos los antecedentes, la firma y la envia a
Registro Académico Estudiantil.

22) Cuando el/la estudiante reprueba el Examen de Grado o Examen Final, se debe dejar registro de acta
de reprobacidn y se consideran fechas para volver a rendir examen (debe hacerlo el/la Directora/a de
Escuela de Graduados en su calidad de ministro de fe).

23) El/la estudiante puede reprobar por una sola vez el Examen de Grado o Examen Final (ponto 19 arriba)

24) Registro Académico genera ndmina de grados y titulos y lo envia a Secretaria General.

25) Secretario/a General firma la ndmina de grados v titulos.

26) El/la Rector/a ratifica el grado o titulo en el sistema.
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3 DETALLE VISUAL DEL PROCESO

En este punto se presentan capturas de pantalla del sistema, servirdn como apoyo en el quehacer de los distintos
participantes del proceso. El foco principal estard puesto en el/la estudiante y la labor de la Escuela de
Graduados. De forma complementaria se presentan imagenes de otras unidades intervinientes en el proceso.

3.1 Estudiante inicia el proceso

Para iniciar el proceso de graduacién, el estudiante debe ingresar a su InfoAlumnos. En el menu lateral
encontrara la opcidn «Expediente de Graduacidn». En esta pdagina podra visualizar informacion personal y tiene
la posibilidad de acceder a la opcién «Cambiar Datos» (Imagen 1). La informacidn que no pueda ser modificada
debe ser informada al Departamento de Admisién y Matricula, al correo admimat@uach.cl

Imagen 1.

\ " JOSE M. BARRIA VERGARA

Proceso de Graduacién o Titulacién

Siveduc

Personal Una vez ingresado tu proceso, serd revisado y despachado a validaciones administrativas por parte de tu escuela. La e1apa automdtica de validaciones administrativas, tiene un plazo maximo de duracion de 7 dias. Debes revisar
Informacion periddicamente tu Info Alumnas.
Personal
paca'de Debes revisar i tu informacion personal, apellidos, nombres, direccién, correo, etc. es correcta, En caso de informacion (¥) incorrecta, debes contactar al siguiente correo electranico admimat@uach.cl, otros datos pueden ser
Movilidad cambiados en Cambiar Datos.
Cambio de
Contissens INFORMACION PERSONAL
Sugerencias y
Comentarios
Académica

Plan de Estudios

Historial de
Asignaturas

Catdlogo de
Asignaturas

Expediente de
Graduacion

Resoluciones
Solicitudes

Financiera
Pagaré Arancel pmenes

Formutario de
Matricula

Estado Financiero
Paga Matricula
WEB PAY

En el marco del nuevo decreto de rectoria referente 3 la elecion de género en los grados y titulos, debes escoger como deseas que aparezcan tus documentos de titulacion [Acta, Diploma y Certificado), en:
Pago de Deudas
WEB PAY

Pago de Masculino Femenino
Estampillas WEB O O

PAY

Beneficios

Titulo de Ejemplo
Solicitud Horas
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Para abrir el expediente el o la estudiante debe seleccionar el género del grado a obtener en los casos donde
corresponda. Tiene que adjuntar documento de identidad (1), seleccionar y confirmar el grado (2). Lo primero
se realiza con el objeto de corroborar que el nombre registrado en los sistemas esté sin errores. Finalmente,
para iniciar el proceso pulsar botén «INICIAR PROCESO» (3).

Imagen 2.

Alimnos

Sweduc
= Persanal
Informacién
Personal
Pase de
Movilidad

Cambic de
Contrasefia CAMILO HEN

Sugerencias y
Comentarios

= Académica
Plan de Estudios

pmenesas@uach.c

Historial de
Asignaturas
Cardiogo de
Asignaturas
o OPCIONES DE PROCESOS HISTORIAL DE PROCESOS
Exped e et A

Gr.

~ Resoluciones
Solicitudes Iniciar Proceso
~ Financera
Pagaré Arancel

Formulano de
Matricula

Estado Financiero
Pago Matricula # Descripcién
WEB PAY

Pagn de Deudas
WEB PAY

Pago de
Estampilias WEB ®  DOCTOR EN COMUNICACION
PAY 2

- Beneficios
Solicitud Horas
Médicas
Solicitud B3 Debes confirmar tu eleccibn de titulo y grado
Credencial
Universitasia -
W

Postulacion Becas

31-07-1989

JOSE M. BARRIA VERGARA

<

Una vez iniciado el proceso se desplegara en pantalla la informacion del expediente abierto y el estado de avance
en las validaciones administrativas (Imagen 3). También se puede acceder a esta informacién en la pestafia
«HISTORIAL DE PROCESOS» del menu «Expediente de Graduacion».

Imagen 3.
Proceso de Graduacion o Titulacion

Verificacién en

ESCUELA DE GRADUADOS FACULTAD DE FILOSOFIA Y HUMANIDADES

Estado Fecha de Modificacién

En revision 04-07-2023

Mensaje
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3.2 Secretaria de Escuela de Graduados valida apertura de expediente

Luego de que el/la estudiante abre su expediente de graduacidn, el/la secretario/a de Escuela de Graduados
debe validar el expediente para que continlde con las validaciones administrativas automaticas de Registro
Académico Estudiantil, Admisién y Matricula, Biblioteca, Fondo de Crédito, Cobranza y Control de Matricula. La
validacién a nivel de escuela se centra en corroborar que su plan de estudios esté correctamente registrado.
Una vez validado empieza a correr el plazo de siete dias corridos en que se mantendra abierto el expediente,
para regularizar posibles situaciones pendientes en las diferentes unidades administrativas.

Enimagen 4, se muestra la vista del sistema «Escuela de Graduados» donde encontrard en menu lateral la opcidn
«Expedientes de Graduacién» (1). Aqui se listaran todos los expedientes de la escuela donde podra realizar

diferentes acciones (2).

Imagen 4.

Pagaré de Arancel

Generar Pagaré
Recepcionar Pagaré
Plangs y Programas
Configurar Fian Programa
Configurar Plan Alumna Rut Hombee Programa Nro. Proceso Estado Expediente Mombre Grade Tips Grado Facha Ingrese
Oferta Acsdémica ) ¥

Configurar Oferta Pendiente Pago Derechos
Graduacién

Inscripei6n y Calificacién

Inscribir Asignaturas 12 En tramite

inseribir

Calificacion de Asignaturas Tamafio de pigina: 15~

Convalidar Asignaturas

Calcular Situacion Académica
Beneficios

Habilitar Solicitudes.

Seguro Postarado

Becas Descuento de Arancel

Becas de Escusla

Acreditacién Docente

Mantencin
Calendario de Postulaciones
Carta Aceptacion
Tesis

Consultas & Informes

Alumnos

Descripcion de iconos Imagen 4 (2):

o &-| Icono descargar documento de identificacion asociado por el/la estudiante. Este documento se utiliza
para corroborar que el nombre registrado en sistema no tenga errores. En caso de errores, en forma
paralela, deben hacer llegar informacién a Admision y Matricula para corregir los datos (esto no impide
gue el proceso de validacién pueda seguir su curso).

= lcono validar, da continuidad al expediente, despliega plan del alumno (Imagen 5).

-

o
o '@ Icono revisar el detalle de expedientes validados. Imagen 5 pero sin posibilidad de validar.

10
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Es posible revisar, por ejemplo, que el plan de estudios registre la actividad TESIS (1). SAlo para los casos
excepcionales en que corresponda, es posible marcar el pago de derechos de graduacion via convenio o
transferencia (2). Esto hace que el proceso ingrese por la via de conciliacidon bancaria descrita en 3.2.2. Al marcar
esta alternativa la/el secretaria/o debe coordinarse con Tesoreria y hacer llegar la documentacién necesaria
para registrar el pago y continuar con el proceso. En caso de no indicar pago por convenio o transferencia, el/la
estudiante tendra la posibilidad de hacer el pago via webpay, en su infolaumnos, alternativa descrita en 3.2.1.
Los botones de la Imagen 5 (3), permiten validar, anular o cancelar (cerrar opcion). En caso de validar se iniciaran
las validaciones administrativas automaticas que pueden ser visualizadas en la pestana «Historial Proceso»
(Imagen 6). En caso de anular expediente, el/la estudiante tendra que iniciar un nuevo proceso.

Imagen 5.

RA JOSE

DOCTORADO EN COMUNICACION 12 En tramite DOCTOR EN COMUNICACION Grado 04-07-2023 15:34:53)

Historial Proceso

6,48 REGULAR

Cédigo Asignatura  Asignatura Créditos  Nivel Periodo Situacidn Final ~ Estado  Fecha inscripcién

CION ¥ CULTURA | nserita | 09-

ICOMA430-18

DE LA COMUNICACION ¥ LA CULTURA nserita

nscrita
nscrita | 28
nscrita

nscrita

nscrita
MUNICCION ¥ CULTURA nscrita
nserita

nscrita | 26

nscrita

olo|o o o olele|loelele

nscrita

COMA495-18 nscrita

Cu UM OBLIGATORIO | ICOM447-18 4 NVESTIGACION i 2
1 TESIS ICOM499-18 S 10
Pigina 1 de 2 {17 slementasl ' - O

nscrita

ole|e

GUNDO SEMESTRE nscrita

6lo en caso de que el pago de Derechos de Graduacién esté cubierto por una beca externa o se realice via transferencia. I
e
@W’dﬁr | EM 0 Cancelar

A modo de ejemplo, la imagen 6 muestra un expediente que en sus validaciones automaticas quedd detenido
en Fondo de Créditos y en Cobranza y Control de Matricula. Esta situacion desemboca en el envio de un correo
de aviso hacia el/la estudiante para regularizar su situacién (Imagen 7). Las unidades involucradas podran
realizar una validaciéon manual de la regularizacion (se detalla en 3.5.3).

Imagen 6.

" | DOCTORADO EN COMUNICACION 12 En trémite DOCTOR EN COMUNICACION Grado 04-07-2023 15:34:53

00173589827-1

Plan

Historial Proceso

Mensaje

validade

Verificacion en

ESCUELA DE GRADUADOS FACULTAD DE FILOSQFIA ¥ HUMANIDADES

Eres deudor d

Marcar s6lo en caso de que el pago de Derechos de Graduacién esté cubierto por una beca externa o se reslice via transferencia

&) cencelr
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Direccidn de Tecrologias de Informacidn INSTRUCTIVO: Proceso de Graduacion Postgrado

Imagen 7.

De: Proceso de titulacion: Verificacion automatica de deudas <titulacion@uach.cl>
Enviado: lunes, 27 de marzo de 2023 11:13

Para: Ivo Cuq <ivo.cug@uach.cl>

Asunto: Proceso de titulacion: Verificacion automatica de deudas

0015261708-9
GUSTAVO ADOLFO ORTEGA GUTIERREZ
MAGISTER EN COMUNICACION

Tu proceso ha quedado detenido en la unidad de Cobranza y Control de Matricula.
Motivo: Tienes deuda de Arancel.

Revisa tu Info-Alumno para mas detalles.

Debes regularizar la situacion para que tu proceso finalice adecuadamente.

Este correo ha sido enviado automaticamente. Favor no responder.

Un expediente de graduacién que pasé todas sus validaciones, de forma automatica o bien con regularizaciones,
quedara disponible para pagar los Derechos de Graduacion/Titulacion (1) y ademds se enviara correo con
documento adjunto como comprobante de validaciones completas (Imagen 9), Esto aplica para pago webpay o
registro en conciliaciones bancarias.

Imagen 8.

Plan

Historial Proceso

ESCUELA DE GRADUADOS FACULTAD DE FILOSOFIA Y HUMANIDADES Finalizado validado

Registros Académico Estudiantil Finalizado

Admision y Matricula Finalizado

Biblioteca Finalizado

Fondo de Créditas Resuelta deuda
Regularizado

Imagen 9.

Universidad Austral de Chile

Departamento de Regrstro Academico Estudiantil

DE: DEPARTAMENTO DE REGISTRO ACADEMICO ESTUDIANTIL
A: FACULTAD DE FILOSOFIA Y HUMANIDADES
ESCUELA DE ESCUELA DE GRADUADOS FACULTAD DE FILOSOFIA Y HUMANIDADES

Se informa respecto al proceso de Graduacion/Titulacion de GUSTAYO ADOLFO ORTEGA
GUTIERREZ

Rut: 15261708-9 . estudiante del Programa MAGISTER EN COMUNICACION donde ha
completado las validaciones administrativas asociadas al proceso.

Por lo anterior, se encuentra en condiciones para regularizar el pago de derechos de graduacion y
rendir examen de Graduacion/Titulacion, en el caso que corresponda.

Grado:

MAGISTER EN COMUNICACION

Le saluda, atentamente.

Departamento de Registro Académico Estudiantil.
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Universidad Austral de Chile

Direccion de Tecnologias de Informacion

INSTRUCTIVO: Proceso de Graduacién Postgrado

3.2.1 Estudiante paga via Webpay

Luego de la validacién de expediente por parte de la Escuela de Graduados y de haber completado todas las
validaciones administrativas, el/la estudiante podra realizar el pago de los Derechos de Graduacion/Titulacion
via Webpay en su InfoAlumnos, en el menu lateral «Pago de Estampillas WEBPAY» (1), siempre y cuando su
expediente no haya sido marcado como pago por convenio. Para realizar el pago, seleccionar el valor a pagar
(2). Esto desplegard la opcion pago Webpay (Imagen 11). Al pulsarlo sera dirigido al sitio de pago donde tendra

que ingresar su informacidn privada de pago.

Imagen 10.

Tiene Derechos de Graduaci6n o Titulacién por pagar

SELECCIONE GRADO O TITULO

Valor a Pagar  Grado/Titulo

» Académica
Plan de Estudios

$208.000 DOCTOR EN COMUNICACION

Histonial de
Asighaturas

Catdlogo de
Asignaguous

Expediente de
Graduacién

* Resoluciones
Sobcitudes

» Financiera
Pagaré Arancel
Formulario de
Matricula
Estado Financiero

‘P"tgo Matricula
B PAY

Pago de Deudas
Pago de

1 Estampillas WEB
PAY

Imagen 11.

Seleccionar  Valor a Pagar  Grado/Titulo

= $208.000 DOCTOR EN COMUNICACION

Total a pagar: $ 208.000

web

|

Derecho de Graduacién/Titulacién por pagar

PAGO DE DERECHOS DE GRADUACION/TITULACION ViA WEBPAY
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Direccidn de Tecnologias de Informacidn INSTRUCTIVO: Proceso de Graduacién Postgrado

3.2.2 Departamento de Tesoreria registra conciliacion bancaria

Usuarios especificos del Departamento de Tesoreria podrdn acceder al sistema Tesoreria donde tendran la
opciéon «Conciliacion Derechos de Graduacién». En esta opcidn se despliegan los registros de expedientes de
graduacién que en la etapa de validacion de la Escuela de Graduados hayan sido marcados como pago por
convenio o transferencia. Los/las encargados/as registraran el pago de derechos de graduacion una vez que
reciban los comprobantes de pago necesarios por parte de la escuela. Esta coordinacidn es gestionada de forma
paralela al proceso y fuera de sistema.

Imagen 12.

Derecho de Graduacion/Titulacién por Coniliar

Entrega de Estampillas

Conakacicn Derechos de Graduaaon
FR SaRRiA VERGARA 0S¢ MANUEL 35372  BOCTOR &N COMUNICATISN

0020074247-8 DIAZ ULLOA DAMIELA ANDREA 35371 | MAGISTER EN LITERATURA HISPANCAMERICANA CONTEMPORANEA

Registrar Pago

) 20000 ; il o = P . it _

3.3 Secretaria/o de Escuela de Graduados realiza ingresa Acta de Grado

Una vez que el pago de Derechos de Graduacidn esta registrado, sea via Webpay o por convenio o transferencia,
es posible hacer el ingreso de Acta de Graduacién la que luego es despachada desde la Escuela de Graduados
hacia Secretaria Académica. El primer paso es que el/la Secretaria/o de Escuela de Graduados registre la
informacidn luego de rendido el Examen de Grado o una vez se vaya a otorgar el titulo o grado. En sistema el
«Escuela de Graduados», menu lateral, opcidén «Registra Acta Graduacion/Titulacion» (1) se despliegan los
expedientes a los que se les ingresd o debe ingresar Acta de Graduacidn. Para ello presionar icono de tabla (2).

Imagen 13.
Calificacion de Asignaturas:
Convalidar Asignaturas
Calcular Situscién Académica
0 Beneficios
Habilitar Solicitudes
Seguro Postgrado
Becas Descuento de Arancel

Direccion de Estudios de Postgrado T —_—.

raduacién/Titulacién

Registrar Actas Gi

¥ ¥ ¥ ¥
| ; ; 2 i
| | 0173589271 BARRIA VERGARA JOSE MANUEL 12 | DOCTOR EN COMUNICACION PRE INGRESC PENDIENTE |

H 0020074247-8 DIAZ ULLOA DANIELA ANDREA 9 | MAGISTER EN LITERATURA HISPANOAMERICANA CONTEMPORANEA PRE INGRESQ PENDIENTE |

i) Mantencién
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Direccidn de Tecnologias de Informacién

INSTRUCTIVO: Proceso de Graduacion Postgrado

Al momento de ingresar el Acta de Graduacidn se presentan varios formatos dependiendo del grado o titulo que

se busca otorgar.

Los casos son para Diplomados,

Magister,

Doctorados,

Especialidades Médicas,

Subespecialidades Médicas, Postitulos y Certificaciones Intermedias. A continuacion, se presenta un cuadro que
resume la informacién desplegada y solicitada para cada caso.

Promedio Calificacion | Numero Archivo Fecha Examen Calificacion Boton Apartado Apartado
Plan de Tesis Unico Examen de de Grado Examen de Grado Calcular Calificacion Comisién
Estudios Acta Grado (Ingresa Info.) (Ingresa Info.) Promedio Final Evaluadora
(Ingresa Info.) (Ingresa Info.) (Ingresa Info.)
Doctorado Sl SI/A-R Sl SI Sl SI/A-R SI Sl Sl
Magister Sl SI/NOTA Sl Sl Sl SI/NOTA Sl Sl Sl
Especialidad Sl NO Sl Sl SI SI/NOTA Sl Sl Sl
Médica
Subespecialidad S| NO Sl S| Sl SI/NOTA S| S| S|
Médica
Postitulo Sl NO Sl Sl Sl SI/NOTA Sl Sl Sl
Diplomado N NO N| NO SI FINALIZACION NO Sl Sl NO
ACADEMICA
Certificacion NO NO N NO SI FINALIZACION NO NO NO NO
Intermedia ACADEMICA

A modo de ejemplo se presenta el caso del grado de Doctor o Doctora donde se debe registrar la fecha del
Examen de Grado (3) y calificacién (4). En este caso se muestra el botdn «Calcular Promedio» (5). Para todos los
casos donde éste se encuentre visible y antes de asociar un documento de examen, se debe calcular el promedio.
Esto genera el «Numero Unico de Acta» y traspasa el calculo de notas al apartado «Calificacién Final». Una vez
calculado el promedio, sera posible asociar el documento de examen (1). El botén «Acta Examen de Grado»
permite descargar el documento asociado al registro de Acta de Graduacién.

En el apartado Comisién Evaluadora es posible agregar o eliminar integrantes (docentes externos e internos)
pulsando el simbolo + para agregar y pulsando X para eliminar integrantes de la comision (6).

Imagen 14.

0017358927-1 JOSE MANUEL 12 | DOCTOR EN COMUNICACION PRE INGRESO PENDIENTE

Calificaciones y Acta

a4

Examinar...

2 ﬂ Acta Examen de Grado

Calificacién Final

648

Sin Concepto

Comisién Evaluadora

Docente Participacion

dente Comision

RUIZ AGURTO RICARDO HUGO Presi

SAAVEDRA ALEJANDRO ntegrante Comision

C

o @]
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Direccidn de Tecnologias de Informacidn INSTRUCTIVO: Proceso de Graduacién Postgrado

Al Pulsar el botdn enviar (7) de la imagen previa se envia el pre ingreso del Acta de Graduacién a Director/a de
Escuela de Graduados. Se genera asi un envio de correo informando la accién (Imagen 15).

Imagen 15.

Infermacion

Se enviard correo informando ingreso de informacién

a director(a) de escuela. ;Desea continuar?,

Continwar -

3.4 Director/a de Escuela de Graduados envia Acta de Grado a Secretaria Académica

Una vez que el pago de Derechos de Graduacién esta registrado, sea via Webpay o por convenio o transferencia,
es posible hacer el ingreso del Acta de Graduacién. Todo es exactamente igual a lo descrito en punto 3.4. El
envio final desde la Escuela de Graduados hacia Secretaria Académica es realizado por el/la Director/a de Escuela
de Graduados. Luego de esto no se pueden realizar cambios a la informacidn ingresada (Imagen 16).

Imagen 16.
Registrar Actas Graduacion/Titulacion
| 7 ¢ | %] )
0017358927-1 | BARRIA VERGARA JOSE MANUEL 12 | DOCTOR EN COMUNICACION | PRE INGRESO COMPLETO
Calificaciones y Acta

Calificacion Tesis: A Numero Unico Acta 36658

| EBaminar.. . . . ..

ki e — i Grado* [APROBADO |

Informacion

El Acta quedara disponible para Secretaria Académica,
luego de esto no podra realizar cambios. ;Desea
continuar?.

Pusdes adjntar o4

Calificacién Final

Promedio Gradeo,/Titulo:
6.48
Concapta.

Sin Concepto

T

e "  Continuar Cancelar

)4 RUIZ AGURTO RICARDO HUGO Presidente Comisian

SAMVEDRA ALEJANDRD Integrante Comisidn
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Direccidn de Tecnologias de Informacidn INSTRUCTIVO: Proceso de Graduacién Postgrado

3.5 Otras actividades del proceso

Como complemento y para tener una panoramica global del proceso de graduacién, se presentan actividades
gue son parte de éste pero que no son ejecutadas por las Escuelas de Graduados. Las actividades tienen relacion
con el retiro y entrega de estampillas para cada uno de los procesos de graduacion/titulacion de los vy las
estudiantes, las validaciones administrativas manuales y las firmas de actas, néminas y otorgamiento de grados
y titulos.

3.5.1 Registro Académico Estudiantil y ndmina de retiro de estampillas

Luego de que el pago de Derechos de Graduacion ha sido registrado (webpay o conciliacién) en Registro
Académico Estudiantil podran visualizar los procesos en estado pagado y con estos generar una némina (Imagen
17) para retirar las estampillas asociadas desde la caja correspondiente.

Imagen 17.
Ratificar Postulaciones > - " ]
Generacin de Resolacones Direccion de Estudios de Postgrado LT X
Resolver Ingreses Especiales - -

(5 Alumnas Antiguos .
s Derechos de Graduacion/Titulacién Pagados Néminas generadas para Retiro
Confirmar Matriculas

5 Pagare de arsncel
%) Planes y Programas
Configurar Flan Programa : L.
Configurar Plan Alumng 7 0018755238-9
& Oferta Académica 0020074247-8 | DIAZ ULLOA DANIELA ANDREA 35371 | MAGISTER EN LITERATURA HISPANOAMERICANA CONFEMPORANEA 04-07-2023 16:36:55

Derecho de Graduacién/Titulacién pagados

MARIO HASHAGEN WENDY CARCLIN 35368 ESPECIALISTA EN CIENCIAS CLINICAS VETERINARIAS, MENCION PATOLOGIA CLINICA VETERINARIA 27-06-2023 1038:33

Canfigurar Oferta 0017350827+ EARRIA VERGARA JOSE MANUEL 35372 | DOCTOR EN COMUNICACION 04-07-2023 16:3827
(5 inseripcitn y Calificacién

s s L
Inscribir Asignaturas Retroactivas

Registra Acta GraduacidnTulacion
Nbmina Retiro de Estampillas
5 Vinculacién Prearado - Postarado.
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Direccidn de Tecnologias de Informacidn INSTRUCTIVO: Proceso de Graduacién Postgrado

3.5.2 Caja y registro de estampillas entregadas

A solicitud de Registro Académico Estudiantil un cajero/a podra registrar las estampillas entregadas en el
momento de registrar el retiro de éstas. Tienen acceso a nédmina generada en RAE y pueden registrar el detalle
de estampillas entregadas para cada derecho de grado pagado asociado a la ndmina (Imagen 18). Generar el
comprobante de entrega (Imagen 19) y registrar la persona a la cual se le hace entrega de las estampillas.

Imagen 18.

No6minas Retiro Estampillas

¥ ¥ ¥ ¥ ¥ i L4 L ¥
|3 04-07-2023 1652116 SIN INFORMACION 5416.000 5832000 %

Goraminer Ll

Derecho de Graduacion/Titulacion para Retiro

5 v ¥ g ¥ B g 5 7
| ; DIAZ ULLOA DANIELA MAGISTER EN LTERATURA HISPANCAMERICANA | o o 2o |
B | ooenorazer-s e dnany [ MEOBTILE Uiar 04-07-2023 163655 | 3208000 5208000 EE
T | ooTasaszi-t N T 35372 | DOCTOR EN COMUNICACION 04-07-2023 163827 | $208.000 5208000 4 3sam2

Detalle Total Estampillas
1000 o
2000 4
5000 o
5000 7
10000 °
20000 o
50000 o
100000 8

Monto Total: ~ $832000
Nro. Estampillas: 16

Imagen 19. .
Comprobante Entrega/Retiro Estampillas

MBI B 4 4 pigina  del1 b N BEER poF

COMPROBANTE RETIRO DE ESTAMPILLAS
04 de Julio de 2023

Yo IVO ALEJANDRO CUQ CABRERA, entrege esie comprobanic a JORGE SEBASTIAN OBANDO
GUERRERO, quicn realiza el retiro de estampillas por concepto de eraduacion pars |3 siguiente nomina:

Rut Nombre [GradoTitulo Tonte  [Nro. Estampillas|

[020074247-8 DIAZ ULLOADANIELA PMAGISTER EN LITERATURA 208000
ANDREA HISPANO, ANA
[O17558827-1 BARRIA VERGARA,

[cONTEMPORANES
[DOCTOR EN COMUNICACION 208000

alor [Cantidad
(1000 3
[
g
10000
pO0O0. f
0000
00000 3

Monrs Toral por Estampillas:  $832000
Cantidad Total de Estampillas: 16
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Direccidn de Tecnologias de Informacidn INSTRUCTIVO: Proceso de Graduacién Postgrado

3.5.3 Validacion Manual en Unidades

En caso de que en las validaciones automaticas se detecten condiciones que se deban regularizar, los/las
estudiantes tendran que resolver su situacion en la unidad indicada. Las unidades involucradas disponen de una
opcién para validar o cancelar el proceso manualmente, accediendo al Sistema de Titulacidn, misma via utilizada
para el caso de estudiantes de pregrado (Imagen 20 y 21). Estas unidades son Registro Académico Estudiantil,
Admision y Matricula, Biblioteca, Fondo de Crédito, Cobranza y Control de Matricula.

Imagen 20.
Ha

T1tul'u:10n o

[

Procesos Pendientes

Unidad: | Cobranza y Conlrol de Matiicula

%) Inicio 60012 0015261708-9 ORTEGA GUTIERREZ GUSTAVO ADOLFG MAGISTER EN COMUNICACION Tienes deuda de Arancel MAGISTER EN COMUNICACION

Configuracion de Grados

Procesas Pendientes

Imagen 21.

Detenido

oo Cobranza y Control de Matricula

Verificacién Manual

Accion: ® Continuar Precese O Cancelar Proceso

Motivo:

i

Mostrar enviar mensaje
Registros
Académico Finalizado f:fgﬁza
Estudiantil S
Adrmision y | 27-03-2023
Matricula Finalieado 4. 4597
g s 27-03-2023
Biblioteca Finalizado 317277
Fondo de 27-03-2023
Créditos Finalizado 43 4337
27-03-2023
DAE Financiere  Finalizado 1:13:37
: ayr 27-03-2023
Tesoreria Finalizado 1-13-40
. ey 27-03-2023
DAE Beneficios Finalizado 11-13-40
Tenes
Cobranza y
Control de Detenido 2-"'.-03._2[]23 dauia
Malricuia 11:13:43 de
Arancel
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3.5.4 Firma de Actas de Grado, Nomina de Graduacion/Titulacion y entrega de Titulos y
Grados

Luego del ingreso de Actas de Graduacién realizado en las Escuelas de Graduados, el proceso entra en su Ultima
etapa donde se firman las actas en Secretaria Académica (1), se confeccionan las ndminas de actas en Registro
Académico Estudiantil (2), se firman las ndminas en Secretaria General (3) y finalmente el/la Rector/a otorga los
grados/titulos (4) a estudiantes detallados en las ndminas firmadas.

Imagen 22.

3) Actas de Titulo y Grado
1 Secretaria Académica
2 Registra Académico

3 secretaria General

(5} Administracién

4 otorgar Titulos

Generar Certificados

(3) Consultas
Expedientes Finalizados
Actas Ingresadas
Fechas Proceso Titulacién
Nominas

Actas Reprobadas

Actas Anuladas

3.5.4.1 Secretaria Académica (Firma de Actas)

Para el caso de Secretario/a Académico/a, se debe pulsar la opcidn «Secretaria Académica» (1) en el menu
lateral. Se buscan y despliegan actas sin firmar. En el caso de programas de postgrado, éstas son ingresadas en

la Direccion de Escuela de Graduados.

Imagen 23.
Firma Acta Secretaria Académica

Biasqueda

Afio Proceso:™ @
2023 >

¥ ¥ ¥ ¥ ¥

0017358927-1 JOSE MANUEL BARRIA VERGARA DOCTORADC EN COMUNICACION DOCTOR EN COMUNICACION 10/07/2023

Pagina 1de 1 (1 el n Tamario de pégina: |15 7
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Direccidn de Tecnologias de Informacidn INSTRUCTIVO: Proceso de Graduacién Postgrado

Descripcion de iconos:

o . . .
o | |lcono «descargar acta examen», esta opcidn esta disponible para actas de examen de grado de
programas de postgrado.

—llcono «generar acta» permite obtener una vista previa del documento a firmar.

“/lcono «firmar acta» permite firmar el acta asociando la firma digital al documento .pdf generado, se
descarga y despliega el documento.

o &l ultimo icono, «notas», despliega las notas finales del/la estudiante y permite modificarlas.

3.5.4.2 Registro Académico (Némina y Firma)

En el caso de Jefa/e de Registro Académico Estudiantil, pulsar la opcidn «Registro Académico» (2) en el menu
lateral. Se buscan y despliegan las actas firmadas en Secretarias Académicas.

Imagen 24.
Firma Némina Registro Académico Estudiantil

Afio Proceso™
2023

Actas para incluir en Némina
g s k4 ¥

JOSE MANUEL BARRIA VERGARA DOCTORADO EN DOCTOR EN COMUNICACION

COMUNICACION =
DIEGO JOSE SILVA BARRIENTOS BIOLOGIA MARINA BACHILLER EN CIENCIAS - LICENCIADO EN BIOLOGIA MARINA
‘SL":‘)“:F‘,ECFN"S::F:‘A CHIANG QUIMICA Y FARMACIA BACHILLER EN CIENCIAS - LICENCIADO EN CIENCIAS FARMACEUTICAS - QUIMICO FARMACEUTICO CON DISTINCION
SILVIA VANES LOYOLA MIRANDA GEQGRAFIA BACHILLER EN CIENCIAS - LICENCIADA EN GEOGRAF(A - GEOGRAFA ?&IE‘IE\TINCION
. INGENIERIA CIVIL EN OBRAS BACHILLER EN CIENCIAS DE LA INGENIER/A - LICENCIADO EN CIENCIAS DE LA INGENIERIA - INGENIERO .
MONICA PATRICIA VARGAS VEVENES | 11561 B e CON DISTINCION

Descripcion de botones y opciones:

o Se podra seleccionar una o mas actas y se habilitan 2 acciones posibles. «Generar Nomina» y «Firmar

Némina». En la tabla es posible marcar todas las actas seleccionando el cuadro de la esquina superior
derecha de dicha tabla.

o E- Botdn «Generar Némina» permite obtener una vista previa de la némina a firmar.

o _Botén «Firmar Némina» permite firmar el documento, asociando la firma digital al .pdf
generado, serd descargado y desplegado luego de pulsar esta opcidn.

Una vez firmada una ndmina las actas incluidas en ella dejan de estar disponibles en la lista de actas firmadas.
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3.5.4.3 Secretaria General (Firma de Nomina)

En el caso de Secretaria/o General, pulsar la opcidon «Secretaria General» (3) en el menu lateral. Se buscan y
despliegan nominas firmadas en Registro Académico Estudiantil.

Imagen 25.
Néminas Sin Firmar por Secretaria General

Bilsqueda

Afio Procesor™ @
2023 N

Noéminas Firmadas por RAE

5 5 5 5 5 5

ominaF 10072023436 10-07-2023 17:09:58 kjurgens 10-07-2023 17:09:58 kjurgens 1

Pégina 1 de 1§1 elementos) “ Tamafio de pagina: 15~

Descripcion de iconos desde izquierda a derecha:

o Ejlcono «Ver Ndmina» permite descargar la ndmina firmada en RAE y que es la que firmara el usuario
actual. (Papel con lineas).

o % Icono «Firmar Némina» permite firmar el documento, previamente firmado por RAE, asociando una
nueva firma digital. El archivo sera descargado luego de pulsar esta opcion. (Papel con lineas y firma).

Una vez firmada una ndmina ésta ya no estara disponible en la lista de ndminas firmadas por RAE. La ndmina
firmada en RAE y Secretaria General quedara disponible para Rector/a quien podra otorgar titulos y grados
correspondientes.

3.5.4.4 Otorga Titulos (Rector)

Para el caso de Rector/a, pulsar la opcién «Otorgar Titulos» en el menu lateral. Se buscan y despliegan las
néminas de actas firmadas en Secretaria General.

Imagen 26.
Grados y Titulos

Busqueda

Afio Proceso® @
2023 N

Noéminas para otorgar Titulos y Grados

ominaF 10072023436 10-07-2023 17:09:58 10-07-2023 17:09:58 10-07-2023 17:18:00 1

L

Jlementos) “ Tamafio de pagina:| 15~
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Descripcion de iconos:

o =llcono «Ver Nomina» permite descargar la ndmina firmada en RAE y Secretaria General.
o | .|lcono «Otorgar Titulos» permite otorgar grados y titulos asociados a cada acta de la némina.

Una vez otorgados los grados y titulos para la ndmina ésta ya no estara disponible en la lista de ndminas. Este
Gltimo paso culmina la graduacion/titulacidn de estudiantes en términos de registro de informacion en sistemas.
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