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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo pretende proporcionar a la Direccion de Postgrados y Programas de la
Universidad Técnica Federico Santa Maria una propuesta de calidad total que apunta a
mejorar los procesos que realiza la Direccion de Postgrados Profesionales en su gestion.

En un comienzo el documento describe la Direccion General de Investigacion, Innovacion y
Postgrado unidad en la cual estd inmersa la Direccion de Postgrados y Programas, definiendo
su estructura organizativa, su vision, mision y su forma de trabajo, con esa informacion se da
a conocer que la principal motivacion de la realizacion de esta propuesta es la de mejorar los
procesos y procedimientos que se realizan en la Direccion de Postgrados Profesionales y
potenciar los indices de que reflejan la gestion realizada por el equipo.

Para llevar a cabo este proceso se propone un proceso de nueve etapas, que se detallan a
continuacion:

. Descripcion de Calidad Total: Donde se describe de manera tedrica en que consiste
la Calidad total, dando a conocer sus metodologias de trabajo que se alinean a la gestion
desarrollada en la Direccion de Postgrados Profesionales.

o Levantamiento de Informacién: En esta etapa conoceremos el equipo de trabajo el
cual debe aplicar los procedimientos que se proponer para desarrollar las tareas definidas,
ademds de conocer los trabajos que se desarrollan, como se desarrollan, cuando se
desarrollan, entre otras.

. Decision de Procedimientos: Con la informacion de las tareas realizadas por parte del
equipo, se procede a analizar para conocer y empezar a definir cuales seran los procesos que

deben quedar plasmados como procedimientos.



o Determinacion de Objetivos: En esta etapa se determinan cuales son los objetivos que
deben ser cumplidos por cada proceso que serd descrito como procedimiento.

. Alcance para Cada Proceso: En esta etapa se determinan los alcances para cada
procedimiento, cuales son los limites del procedimiento y a quién beneficia, vale decir todo
con respecto a las fronteras del cada proceso.

o Determinacion de Responsabilidades: En esta etapa se determinan las
responsabilidades que tiene cada persona del equipo de Postgrado, asi también los encargados
de entregar informacion en el desarrollo de cada etapa de los procesos que definen en
procedimientos.

o Diagrama de Flujo: En esta etapa se analiza y realiza una propuesta grafica de cada
proceso a través de un diagrama de flujo que busca simplificar el entendimiento del proceso
que se esta describiendo.

o Creacion de Procedimientos y Manual de Uso de SIGA: En esta etapa se crea el
procedimiento para cada proceso seleccionado anteriormente, asi como también un manual
de uso del Sistema de Informacion de Gestion Académica (SIGA) para los coordinadores de
cada programa de Magister Profesional o persona responsable de subir informacion al sitio.
o Propuesta de Mejora Continua: En esta etapa se propone un proceso de mejora
continua una vez que los procedimientos estén establecidos, para asi continuar con la politica
de calidad y apuntar al mejoramiento continuo de los procesos a través de analisis de

informacion obtenido del desarrollo de cada procedimiento.

Estos puntos son desarrollados dentro del documento, para luego dar paso a la creacion de la

propuesta en donde se instauran nueve procedimientos para los distintos procesos que



generan mayor impacto en la gestion, ademas de la creacion de un manual de uso del Sistema
de Informaciéon de Gestion Académica (SIGA) que posee la Universidad, donde se maneja
toda la informacion de los alumnos y ex alumnos de los magister profesionales. También
forma parte de esta propuesta el hacer propio un modelo de mejora continua basada en el
ciclo de Deming, adaptado a las necesidades de mejora que presenta la Direccion de
Postgrados Profesionales.

Luego de desarrollar este trabajo se obtiene como resultado un procedimiento de cada
proceso significativo para la Direccion de Postgrados Profesionales en donde estan definidos
el objetivo de cada proceso, los responsables, indices medibles con los cuales se puede
desarrollar de mejor forma el ciclo de mejora continua y un diagrama de flujo que indica
cuales son los pasos a seguir en cada situacion que se presente, lo que trae como consecuencia
une mejor trabajo en equipo y definicion del proceso en el cual se estd inmerso.

Los procedimientos creados son:

o Proceso de Admision de Estudiantes

. Registro y Matricula de Estudiantes

o Programacion de Asignaturas

. Inscripcion de Asignaturas

o Actas de Notas y Seguimiento de Estudiantes

o Convalidacion y Homologacion de Asignaturas
o Solicitud de Documentos Oficiales

o Congelacion de Estudios

. Reincorporacion a Estudios



También la generacion de un Manual que indica como utilizar el Sistema de Informacion de
Gestion Académica, creando un sistema mas fluido de informacion entre los programas
involucrados y la Direccion de Postgrados Profesionales, impactando en los siguientes
procesos de gestion académica:

J Proceso de postulacién y matricula de alumnos nuevos via Sistema de Informacion y

Gestion Académica (SIGA).

. Inscripcion del plan de estudio via Sistema de Informacion y Gestion Académica
(SIGA).

J Envio de informacion de programacion de asignaturas a Direccion de Postgrado.

o Inscripcion de asignatura via Sistema de Informacion y Gestion Académica (SIGA).
J Ingreso y envio de actas de notas via Sistema de Informacion y Gestion Académica
(SIGA).

o Envio de informacion de alumnos activos, congelados, reincorporaciones y alumnos

tesistas a Direccion de Postgrado.

. Inscripcion de tesis y tesina en Sistema de Informacion y Gestion Académica (SIGA).
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INTRODUCCION

El alcanzar la eficiencia y la eficacia en los procesos ha motivado a las instituciones a
trabajar cada vez mas apegado a los conceptos de calidad que sea han manejado a través
del tiempo, abarcando no solo a aquellas con fines de lucro si no muy por el contrario a
una gama mucho mas variada, como puede ser en este caso aquella busca satisfacer a la
necesidad de conocimiento como es la Universidad Técnica Federico Santa Maria, de

forma especifica la Direccion de Postgrados Profesionales.

Esta direccion, estd preocupada por realizar todos sus procesos administrativos y de
gestion apegados a un sistema de calidad, no solo porque las instituciones de acreditacion
lo estan solicitando o porque la cantidad de informacion que se esta manejando afecta de
forma directa a una mayor cantidad de alumnos y ex alumnos que buscan en un magister
la posibilidad de encontrar conocimientos, sino también por ser un constante apoyo en el
proceso de cada persona que opta por realizar un magister profesional en esta
Universidad, a través de un trabajo que cumplas los requisitos y las expectativas de quien

esta presente en los procesos de gestion académica que se llevan a cabo diariamente.

Es por esto que surge la inquietud de poder acercar los procesos de gestion a un sistema
de calidad y no solo a que el objetivo final esta dentro de los estandares que se proponen,
si no que el proceso completo sea una estructura donde se puedan implementar
herramientas de calidad, para poder adaptarlo de mejor menara a las nuevas y cambiantes

necesidades que surgen dentro de la gestion



Es aca donde toma importancia este trabajo que propone un sistema de calidad total que
impacte el desarrollo y la forma de hacer gestion dentro de la Direccion de Postgrado
Profesional, en esta propuesta se definiran los procesos relevantes para generar
procedimientos de trabajo que con objetivos claros y medibles lleven a una gestion de
calidad y de mejora continua. Estos objetivos estan explicados en cada documento de
manera tal que en caso de que se reestructure el equipo de trabajo no les sea dificil
adaptarse a los procesos, pues estan hechos con la idea de ser una herramienta util al

momento de conocer como se trabaja en la gestion académica realizada.

Con el conocimiento adquirido, cada persona parte del equipo pasa a ser una parte
fundamental de la obtencion de Calidad Total, pues ellos son los encargados de buscar y
encontrar dificultades o errores dentro de los procedimientos y de proponer las mejoras

que dan vida al ciclo de Deming que es la basa de la mejora continua.

El ciclo de Deming, esta basado en 4 etapas que se desarrollaran en la gestion realizada
por la direccion de Postgrado Profesionales, lo primero es planear, en este caso con el
equipo de trabajo cual es la mejor manera de desarrollar un proceso caracteristico y dar a
conocer cuales son sus responsables objetivos, alcances y limitaciones, una vez que se
planifico se desarrolla un procedimiento que describe al proceso, por lo que se comienza
a desarrollar el trabajo de la forma planteada, lo que en el ciclo de se llama “hacer”, como
los procesos se estan realizando de la manera estipuladas se comienzan a tener respuestas
¢ indices, ya sean datos numéricos, comodidad en el desarrollo del procesos,
entendimiento entre las partes involucradas, entre otras, por lo que comenzamos a ver la
segunda parte y fundamental del ciclo, que es el estudio de los realizado, lo que se llama

“verificar” que consiste en ver si se estan cumpliendo los objetivos planteados y si no se



han generado dificultades en el desarrollo de los procesos planteados, con lo que luego
de hacer este analisis comenzamos tomar acciones para mejorar basados en la etapa
anterior de verificacion, esta etapa se llama “actuar” con lo se mejora el desempefio del
trabajo realizado, una vez identificado y validadas estas acciones de mejoras, se reinicia

el ciclo pues hay que volver a planificar, con lo que este ciclo se vuelve interminable.

Esta propuesta se desarrolla apuntando siempre a mejorar los procesos internos de la
Universidad, en este caso particular de la Direccion de Postgrado Profesionales, quienes
en un afan de mejorar, unificar criterios de gestion y generar transparencia en su trabajo,
desea validar procesos que generen lazos con los programas profesionales para el

bienestar de los alumnos y ex alumnos de esta casa de estudios.



1 CAPITULO 1: ANTECEDENTES GENERALES
1.1 Que es DGIIP

La Direccion General de Investigacion, Innovacion y Postgrado de la Universidad
Técnica Federico Santa Maria (DGIIP) fue creada en 1985, a partir de la existencia de
dos unidades precursoras: la Escuela de Graduados, existente desde 1960, y la Direccion
General de Desarrollo Cientifico y Tecnologico. El objetivo fundamental que persigue la
DGII

P es la elaboracion de politicas de desarrollo de la investigacion cientifica y tecnoldgica,
con miras a fomentar la calidad, cantidad y productividad de la investigacion, la
innovacion, y el postgrado en la UTFSM. Para ello, se preocupa de la planificacion,
direccion, ejecucion, evaluacion, control y coordinacion de las actividades
administrativas y formales de Investigacion, Gestion de Proyectos, Promocion de

Docentes, Profesores Visitantes y Postgrado de la Universidad.

Su vision dice: *“La Direccion General de Investigacion, Innovacion y Postgrado
contribuira a posicionar a la UTFSM entre las mejores instituciones de educacion

superior en los ambitos de la investigacion, el postgrado, y la innovacion.

. Estimulard a sus investigadores a alcanzar niveles superiores de creacion,
difusion, y transferencia de conocimiento cientifico y tecnologico de frontera, en el

dambito de sus competencias.

. Facilitara y fomentara el adecuado desarrollo de la innovacion y el
patentamiento, poniendo énfasis en proveer soluciones a problemas de la sociedad, en

los ambitos cientifico y tecnologico, tanto a nivel regional como nacional.



. Fomentard la creacion y el desarrollo de programas de postgrado de
reconocida calidad, tanto en el campo de la ciencia y la tecnologia, como en el ambito
profesional y ejecutivo, dando respuesta en forma eficiente y eficaz a los requerimientos

de la sociedad y la industria.

. Promoverd la contratacion de recursos humanos del mds alto nivel, y
facilitara la creacion y mantencion de infraestructura y equipamiento adecuado para el
desarrollo de la actividad de investigacion bdsica y aplicada, para la creacion y difusion
de nuevo conocimiento, y para la innovacion y generacion de patentes de invencion,

’

buscando generar soluciones a los grandes problemas de la sociedad chilena.’

Su mision es: *“La Direccion General de Investigacion, Innovacion y Postgrado tiene
por mision la planificacion, evaluacion, supervision y coordinacion de las politicas
fijadas por la UTFSM en el campo del desarrollo e innovacion en ciencia y tecnologia.
Le corresponde establecer las politicas de docencia de postgrado, estimular la creacion
de conocimiento, el perfeccionamiento académico y facilitar la transferencia de los
resultados de investigacion tanto a la docencia como al entorno social y economico. Su
quehacer estda vinculado a las necesidades de desarrollo social, cultural, técnico y
economico del pais, facilitando la interaccion entre academia y sociedad, apoyando en
forma agil y eficiente a la comunidad universitaria, tanto en la obtencion y gestion de
recursos, como en la elaboracion y ejecucion de los proyectos académicos. En este
contexto, la DGIIP facilitara e incentivara la difusion de las actividades y resultados de
investigacion en el ambito nacional y extranjero. Durante su existencia, ha sido
preocupacion permanente de la DGIIP el impulsar una politica de apoyo asertivo a las
actividades de investigacion, creacion y desarrollo del conocimiento en las dreas
cientifica y tecnologica. Los resultados han sido notorios y se manifiestan en un aumento

importante de la participacion de sus académicos en los programas de postgrado y en su



acreditacion, en mayor participacion en Proyectos Externos, e incremento creciente en
el numero de Publicaciones.”

Actualmente la Direccion General de Investigacion, Innovacion y Postgrado ha realizado
cambios en su estructura administrativa dejando a un Director de Postgrado y Programas
encargado de todos los programas que imparte la Universidad, bajo esta mirada, ¢l se
encuentra a cargo de los Doctorados o Magister en sus dos formas, ya sea, Magister
Cientificos y Magister Profesionales.

Dentro de esta Direccion se encuentra la administracion de los Magister Profesionales
quien desarrolla toda la gestion académica de estos programas que imparte la universidad,
consta con una Directora encargado de velar el cumplimiento de todos los estatutos y
normas que involucran el desarrollo de los procedimientos involucrados en el actuar de
sus programas profesionales, frente a los postulantes y alumnos, ademas de un Ingeniero

Asesor encargado de llevar a cabo los procedimientos en conjunto con una secretaria que

realiza la parte operativa, ademas de la relacion directa con los alumnos.

1.2 Problematica

La problematica que motiva este trabajo es la necesidad de mejorar los procedimientos y
procesos, ademas de la obtencion de indices que apunten a la mejora continua en la
gestion realizada por la Direccién de Postgrado y Programas sobre los magister de
caracter Profesional impartidos por la Universidad, lo que llevara al cumplimiento de las
normativas vigentes a través su fiscalizacion.

*Universidad Técnica Federico Santa Maria, Julio 2015 “Quienes Somos”, [en linea],
DGIP, http://www.dgip.usm.cl/acerca-de-dgip/quienes-somos-dgip/



1.3 Alcance

El alcance de este trabajo es descriptivo, centrandose en las principales metodologias de
Calidad Total y sus herramientas, que se deben implementar para asegurar la calidad en
el proceder de la gestion que involucra (rango de accion) a los Programas Profesionales
de la Universidad y el ente fiscalizador como es Direccion de Postgrados y Programas.

El alcance en que se presentan las posibles metodologias que podemos utilizar para
alcanzar los objetivos planteados en este trabajo es descriptivo, pues las daremos a
conocer de forma detallada, por otro lado el instrumento de accién generado es
descriptivo, debido a que es generado a través del como proceder de forma correcta y

apuntando a la calidad del proceso avalado por las normas presentes en la universidad.

1.4 Metodologia de la Propuesta

La metodologia que se llevara a cabo en el desarrollo de esta propuesta consta de 9 pasos,

que se expresan en etapas de seguimiento secuencial, a continuacién un diagrama:



Imagen n° 1: Metodologia de Trabajo

1.4.1 Descripcion de Calidad Total

En esta primera etapa se hara una descripcion sobre los tipos de metodologias de calidad
aplicables a esta situacion particular dentro de la Universidad, esto para determinar cual

de estas utilizaremos en nuestros procesos.

1.4.2 Levantamiento de Informacion

En esta etapa conoceremos el equipo de trabajo el cual debe aplicar los procedimientos
que se proponer para desarrollar las tareas definidas, ademas de conocer los trabajos que

se desarrollan, como se desarrollan, cuando se desarrollan, entre otras.



1.4.3 Definicion de Procedimientos

Con la informacion de las tareas realizadas, se procede a analizar para conocer y empezar

a definir cudles seran los procesos que deben quedar plasmados como procedimientos.

1.4.4 Determinacion de Objetivos

En esta etapa se determinan cuales son los objetivos que deben ser cumplidos por cada

proceso que sera descrito como procedimiento

1.4.5 Alcance para Cada Procedimiento.

En esta etapa se determinan los alcances para cada procedimiento, cuales son los limites
del procedimiento y a quién beneficia, vale decir todo con respecto a las fronteras del

cada proceso.

1.4.6 Determinacion de Responsabilidades para cada Procedimiento.

En esta etapa se determinan las responsabilidades que tiene cada persona del equipo de
Postgrado, asi también los encargados de entregar informacion en el desarrollo de cada

etapa de los procesos que definen en procedimientos

1.4.7 Diagrama de Flujo

En esta etapa se analiza y realiza una propuesta grafica de cada proceso a través de un
diagrama de flujo que busca simplificar el entendimiento del proceso que se esta

describiendo.



1.4.8 Creacion de Procedimientos y Manual de Uso en SIGA

En esta etapa se crea el procedimiento para cada proceso seleccionado anteriormente, asi
como también un manual de uso del Sistema de Informacion de Gestion Académica
(SIGA) para los coordinadores de cada programa de Magister Profesional o persona

responsable de subir informacion al sitio.

1.4.9 Propuesta de Mejora Continua.

En esta etapa se propone un proceso de mejora continua una vez que los procedimientos
estén establecidos, para asi continuar con la politica de calidad y apuntar al mejoramiento
continuo de los procesos a través de analisis de informacion obtenido del desarrollo de

cada procedimiento.
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2 CAPITULO 2: ESTADO DEL ARTE

2.1 Estado del Arte

La busqueda por hacer las cosas mejor, con un menor costo y de manera mas rapida, ha
provocado un cambio continuo en los métodos y en los conceptos de la calidad. Esto
queda claro al analizar la reciente historia del movimiento por la calidad en las cinco
etapas que se detallan a continuacion. Cada etapa va evolucionando pasando a la etapa
siguiente, tomando lo mejor de la anterior, y le agrega nuevas cosas. Con esto, cada vez
que aparece una nueva etapa, la anterior no queda obsoleta, sino que solamente esta

incompleta con respecto a la etapa posterior.

2.1.1 Etapa de la Inspeccion

Buscar que un producto o servicio reuna los atributos de calidad que desea el cliente ha
sido una necesidad desde la época artesanal, cuando la calidad del producto se establecia
a través de la relacion directa entre el cliente que en este caso es el usuario del producto
y el artesano. En el momento en que el artesano le entregaba el producto al usuario, este

revisaba si éste tenia las caracteristicas deseadas.

Con la llegada de la era industrial y la produccion masiva, llega la imposibilidad del
contacto directo entre el fabricante y el usuario, surgiendo asi la necesidad de crear
procedimientos para satisfacer la calidad que tiene el usuario con estos productos
masivos.

Aqui es donde se comienza a responsabilizar a empleados (inspectores) para que evaliien
la calidad y detecten errores en la produccion de los articulos fabricados en masa. Estos

inspectores utilizaban estandares para detectar las partes que no se ajustaban, lo cual

11



claramente representd un avance, ya que esto lleva a tener un sistema de inspecciéon mas

consistente que cuando este procedimiento se realizaba a simple vista.

2.1.2 [Etapa del Control de Calidad

En 1931 Walter A. Shewhart, de Bell Telephone Laboratories, dio fundamento cientifico
a la calidad mediante la publicacion del libro “Economic Control of Quality of
Manufactured Product”. En este texto se establece que el conocimiento obtenido de la
realizacion de estudios estadisticos puede utilizarse para mejorar el control mediante la
estabilizacion y disminucion de la variacion en el proceso. Con esto los directores y
encargados de calidad podian aumentar su confianza de que el producto cumple con las
especificaciones.

Las metodologias y el conocimiento sobre la calidad que se habian logrado desarrollar en
USA hasta 1945 empezaron a trasladarse hasta Japon, un pais devastado por la Segunda
Guerra Mundial. En este pais se alcanzo6 la plenitud de la etapa del control estadistico de
calidad y fue el comienzo de nuevos conceptos sobre calidad.

En el verano de 1950, W. Edwards Deming imparti6 varias charlas a altos directivos de
empresas japonesas y les explico las ventajas del control estadistico de calidad. Siguiendo
sus recomendaciones, algunos de ellos comenzaron a reportar incrementos en la
productividad sin incurrir en gastos de equipos nuevos. Las conferencias y charlas del
doctor Deming fortalecieron algunas actividades previas sobre el control de calidad y
dieron como resultado una serie de tareas en favor de la calidad de los productos
japoneses, hasta convertirse en un movimiento que cred aportes claves al trabajo por la
calidad. Deming instruyo a los ejecutivos e ingenieros japoneses a estudiar y reducir la
variacion mediante la aplicacion de cartas de control. Asimismo, dio a conocer los

principios del pensamiento cientifico con el ciclo PHVA (PDCA, por sus siglas en inglés):
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Planear, Hacer, Verificar y Actuar. La aplicacion de este ciclo permitié aprender a realizar
mejoras. Los japoneses lo utilizaron como un medio para poner de pie a su pais, mientras
que en Estados Unidos este ciclo fue despreciado debido a las circunstancias de buen
estado de la posguerra. En 1951, la JUSE (Unidn de Cientificos e Ingenieros Japoneses,
JUSE por sus siglas en inglés) establecié los premios de calidad Deming, que con el
tiempo se convirtieron en un fuerte estimulo para la mejora.

Con la influencia de lideres japoneses como Kaouro Ishikawa, Genichi Taguchi, Shigeo
Shingpo, Taichi Ohono, etc., se continud perfeccionando el ciclo PHVA y el ingreso de
otras técnicas para apoyar la mejora continua enfocada en los medios (causas) y no en el

producto final (los resultados).

2.1.3 Etapa del Aseguramiento de la Calidad

Durante esta etapa, el concepto de calidad paso de ser una perspectiva estrecha y centrada
en la manufactura a una intervencion en los esfuerzos por la calidad en distintas areas
como disefio, ingenieria, planeacion y actividad de servicio. Asi, el aseguramiento de la
calidad involucré un enfoque mas productivo por la calidad y aparecieron nuevas
herramientas y conceptos fundamentales para este movimiento.

Por ejemplo, a principios de la década de 1950, dos de los maestros de la calidad: Armand
Feigenbaum y Joseph Juran empezaron a introducir el término de costos de calidad, que
entrego un poderoso fundamento econémico al movimiento por la calidad. Con esto se
dio a conocer que la mala calidad cuesta mucho y que al mejorar se reducen los costos de
no calidad. En 1954, el doctor Joseph Juran visité por primera Japon y sus enseflanzas
contribuyeron a que los directivos de este pais tuvieron la nueva mirada sobre la

responsabilidad que tienen los directivos para mejorar la calidad y la productividad.
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La continuacion de las diversas actividades (conferencias, publicaciones, cursos) de
impulso al control de calidad en Japon, iniciadas en la era de 1950, empez6 a dar resultado
con un aumento significativo de la calidad de los grupos japoneses. La competitividad de
las empresas japonesas fue ganando terreno hasta transformarse en lider en varias ramas
industriales.

Asi, la mirada japonesa del control total de calidad (Company-Wide Quality Control) fue mas
alla de la mirada de Feigenbaum: incluy¢6 a todas las divisiones y a todos los empleados en
un enfoque integrado para obtener los objetivos de calidad, costos y calidad en el servicio.
Para que todos los empleados trabajen por la calidad se les entregaba la capacitacion y
motivacion necesarias. Sobre este ultimo punto, en Estados Unidos aparece un movimiento
muy importante por la calidad, conocido como Zero Defects, que se enfocaba en elevar las
expectativas de la administracion, asi como motivar y concientizar a los trabajadores por la
calidad de "promover un constante y consciente deseo de hacer el trabajo bien a la primera
vez" (Halpin, 1966).

Al final, en esta etapa de aseguramiento de la calidad, se comienza a poner énfasis en el
disefio y aparecen herramientas para ayudar a este fin, como la confiabilidad, el disefio

de experimentos, el analisis de modo y el efecto de falla (AMEF), entre otros.

2.1.4 Etapa de la Administracion de la Calidad Total

En la década de 1980, se tomo total conciencia del valor estratégico de la calidad, de su
mejora y de la satisfaccion del cliente, con lo que se comenzé a publicitar lo hecho en
Japon; ademas, muchas empresas y organizaciones del mundo occidental comenzarén su
programa de gestion de la calidad total como un asunto estratégico para mejorar su
competitividad. También se publicé una amplia diversidad de literatura sobre la

administracion de calidad total y sus herramientas.
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Por ejemplo, en 1986 aparece el libro Out Of The Crisis. Quality, Productivity And
Competitive Position, de E. Deming, en el que expone los principios en los que se debe
fundamentar la administracion de una organizacion para mejorar su competitividad en
forma continua. Esta obra se convirtié en un aporte para entender qué es lo que asegura
la calidad en las organizaciones, el rol de la alta direccion en la calidad y la importancia
de la estadistica para mejorar los procesos de tomar decisiones.

En 1987 aparecieron las series de mormas ISO-9000, con el objetivo de unificar y
estandarizar los variados enfoques de sistemas de aseguramiento de calidad que hasta la
fecha existian. En 1994, estas normas sufrieron una primera ligera modificacion, pero es
hasta el afio 2000 cuando se les hace un cambio radical y se reemplaza el concepto de
Sistema de Aseguramiento de la Calidad por el Sistema de Gestion de la Calidad. Con el
tiempo, estas normas se han convertido en un referente fundamental para miles de
empresas y organizaciones que han certificado su sistema de gestion de la calidad
basandose en ellas.

Ese mismo afio (1987), en Estados Unidos se establecid por decreto gubernamental el
premio a la calidad Malcolm Baldrige, el cual se entrega desde 1988. El galardon se
designd asi en honor de quien fuera el impulsor del premio y secretario de comercio en
Estados Unidos desde 1981 hasta su tragica muerte en un accidente de rodeo en 1987. El
proposito del premio es estimular a las compaiiias de Estados Unidos a mejorar su calidad
y productividad, reconocer logros en ese campo y que las organizaciones premiadas sean
un ejemplo para las otras, ademas de establecer pautas y criterios a seguir que ayuden a

las organizaciones a mejorar.

A finales de los 80 y principios de los 90, otros paises y regiones instituyen sus propios

premios a la calidad con propésitos similares. Por ejemplo, el Premio Europeo a la
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Calidad/Excelencia se entrega desde 1992. Durante toda la década de los 90, en muchos
paises surgieron diversos premios de calidad que ain se siguen entregando. En el caso de
Chile, el premio se llama Premio Nacional a la Calidad y a la Gestion de Excelencia, y se
entrega desde 1997, afio en que lo gand la Compaiiia Minera Disputada de las Condes

S.A

2.1.5 Etapa de Reestructurar las Organizaciones y de Mejora Sistémica de
Procesos en la Era de la Informacion

A finales de la década de 1990, el movimiento por la calidad llevaba en occidente casi 20
afos. Durante este periodo se habia generado una conciencia clara en las principales
organizaciones de que la calidad es un tema estratégico, una ventaja competitiva y una
oportunidad de negocio. Ademads, se acumularon experiencias de éxitos y también
muchos intentos fallidos de hacer que las practicas directivas estuvieran alineadas con las
propuestas de la administracion de la calidad total. En muchas compaiias, los viejos
supuestos y modelos mentales acerca de que la calidad es un problema y es una labor de
manufactura, seguian dominando algunas de las practicas directivas. Por ello se siguen
proponiendo enfoques renovados para reinventar a las empresas con el fin de que logren
sobrevivir en un mundo globalizado, partiendo de repensar su mision, junto a la creacion
de visiones compartidas que estimulen y orienten el trabajo directivo. Lo anterior, en el
contexto de la globalizacion y la era de la informacion, ha llevado a que muchas
organizaciones lideres se reestructuren y se concentren en lo que es clave, asimismo han
subcontratado con otras empresas funciones completas. Esto ha llevado a que generen
nuevas estructuras y estrategias acordes con la misién y la vision. Se habla de que es

indispensable desarrollar ventajas competitivas y profundizar en estrategias para hacer
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las cosas mejor, mas rapido y a menor costo, a través de los tres conjuntos de actividades
de la calidad: innovacion, control y mejora.

Se sabe que la organizacidn es un sistema (multiples componentes y procesos
interdependientes) que se debe administrar como tal. Este sistema debe ser esbelto y
flexible; ademas, debe crear valor para el cliente y para las partes interesadas
(propietarios, comunidad, etcétera.). Todos los sistemas estan constituidos por procesos
clave para la creacion de valor para el cliente, los cuales deben mejorarse hasta niveles
de calidad sin precedentes. Asi, todo el mundo, principalmente la gente que tiene el
mando, es responsable de mejorar el desempefio de sus procesos. La alta direccion que
encabeza el esfuerzo para generar visiones compartidas, aliviar los esfuerzos dentro de la
compaiiia, propiciar el aprendizaje organizacional y facultar y potenciar el trabajo y la
creatividad del talento humano de la organizacion. Lo anterior se efectiia en un contexto
cuya orientacion de la calidad es directa y total hacia el mercado.

Por lo tanto, es posible afirmar que en la actualidad el movimiento por la calidad ha
evolucionado hasta profundizar en practicas directivas, metodologias y estrategias que
ayuden a impactar la cultura y efectividad de la organizacion para cumplir con su misién
y vision. Esto presupone un analisis estratégico del entorno para desarrollar ventajas
competitivas en la era de la informacion en un mercado globalizado, y aplicar diferentes
estrategias para hacer las cosas mejor, mas rapido y a un menor costo, involucrando y

potenciando el talento humano.
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3 CAPITULO 3: MARCO TEORICO

3.1 Gestion de la Calidad Total

Es importante sefialar que desde hace mucho tiempo el concepto de calidad no solo se
aplica a los procesos que tiene como resultado algin producto tangible pues el concepto
de calidad va mas alla que el simple cumplimiento de ciertas especificaciones medibles
en un objeto, es por esto que debemos saber que significa calidad, existen distintas
definiciones sobre que es la calidad, segiin la norma ISO 9000 “ La totalidad de
caracteristicas de un producto para satisfacer necesidades establecidas o implicitas”,
segun el Dr. Kaoru Ishikawa “Calidad, significa desarrollar, disefar, producir y mantener
un producto que sea el “mas Econdmico”, el mas util y siempre satisfactorio para el
consumidor”, Joseph Juran considera que la calidad consiste en dos conceptos diferentes,
pero relacionados entre si:

. Una forma de calidad esta orientada a los ingresos, y consiste en aquellas
caracteristicas del producto que satisfacen necesidades del consumidor y, como
consecuencia de eso producen ingresos. En este sentido, una mejor calidad generalmente
cuesta mas.

. Una segunda forma de calidad estaria orientada a los costes y consistiria en la
ausencia de fallas y deficiencias. En este sentido, una mejor calidad generalmente cuesta
menos.

Asi como para el Dr. William Deming “calidad es la aplicacion de los principios y
técnicas estadisticas en todas las fases de la produccion, dirigida a la fabricacion “mas
econdmica de un producto o servicio que es util en grado maximo y que tiene mercado”.
Es por esto que la calidad para este trabajo es la definicion entregada por American

Society for Quality Control que dice “A subjective term for which each person or sector
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has its own definition. In technical usage, is the characteristics of a product or service that
bear on its ability to satisfy stated or implied needs. (Un término subjetivo para el que
cada persona o sector tiene su propia definicion. En el uso técnico, es las caracteristicas
de un producto o servicio que le confieren su aptitud para satisfacer necesidades
expresadas o implicitas).

Abhora bien este trabajo apunta a proponer un formato de trabajo basado en el Gestién de
la Calidad Tota o Total Quality Management (TQM), este término nace con los japoneses
que fueron los pioneros en la aplicacion de la técnica de la Calidad Total. Cuando la
Segunda Guerra Mundial dej6 una situacion catastrofica en la economia japonesa, con
unos productos pocos competitivos que no tenian cabida en los mercados internacionales,
los japoneses reaccionaron de forma rapida y adoptando los sistemas de calidad, se
lanzaron al mercado obteniendo como resultado un crecimiento espectacular. Esta
iniciativa pronto se transmitio a otras zonas del planeta. Los europeos que tardaron mas
tiempo en adoptar este sistema fueron quienes lo impulsaron de una manera definitiva

durante los afios 80.

El nombre de Total en la sigla TQM plantea que este sistema no esta limitado al area de
produccion/operaciones de una organizacion, como originalmente todas las técnicas de
control enfatizaban, sino a toda la organizacion, al contrario que el pensamiento
tayloriano, ademas plantea que la persona que comunmente esta mas cerca de la operacion
es la que mas conoce sobre la misma, por lo que, sin la participacion de ésta en la mejora,
nunca se podra llevar a cabo. Este es un concepto simple pero al igual que los de mejora
continua y el de focalizacion en el cliente cambiaron la manera de gerenciar un negocio

en los ultimos afios. Reemplaza ademas el estilo de gerenciamiento de arriba hacia abajo
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(top down management), con decisiones mas descentralizadas que apuntan a la
satisfaccion del cliente.

Se asume que el 90% de los problemas son generados por los procesos y no por el
personal. Podriamos decir, a modo de sintesis, que el TQM es una manera de gerenciar
toda una organizacion interpretando que el fin de la misma es lograr satisfacer los
requerimientos de sus consumidores o clientes por medio de mejorar la calidad de sus

productos y procesos.

3.2 Principios de la Gestion de Calidad Total

Existen principios en los cuales una gestion de calidad total fundamenta su accionar, estos
principios se deben cumplir apoyado en las distintas herramientas que nos entrega el
mismo desarrollo de esta gestion es por esto que nos apoyaremos en estos puntos que
definimos a continuacion para entregar una propuesta solida con respecto a los objetivos

planteados.

3.2.1 Enfoque al Cliente

Todas las organizaciones dependen de sus clientes, en este caso debemos conocer e
identificar nuestros clientes internos y externos, para con esto entender las necesidades
presentes y futuras de ellos para adaptarse a sus necesidades e incluso sobrepasar sus
expectativas. Esta necesidad, da origen al principio de la orientacion hacia el cliente de
toda la actividad de nuestra organizacion.

Es necesario conseguir la satisfaccion de nuestros clientes, cubrir sus necesidades, y

satisfacer sus expectativas. A cambio, el cliente se identificara con la organizacion, y
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estara dispuesto a colaborar y generar flujos de informacion aptos para el buen desarrollo
de nuestras labores.

Para desarrollar este principio debemos trabajar mediante la definicion de sistemas y
procesos claramente comprensibles, gestionables y mejorables, ademas de asegurar una
eficaz y eficiente operacion y control de los procesos, asi como de las medidas y datos
utilizados para determinar el desempefio satisfactorio de nuestra organizacion.

El desarrollo de este principio puede traer como consecuencia los siguientes beneficios
para nuestra organizacion:

. Incrementar la efectividad en el uso de los recursos de la organizacion y con esto
aumentar la satisfaccion de los clientes.

. Mejorar el flujo de informacion e ambas direcciones, pues si nuestra organizacion
entrega formas de trabajo claro y definido ellos deberan responde la misma forma.

. Mejora de la imagen de la Organizacion a través de una respuesta flexible y rapida

a sus necesidades.

3.2.2 Liderazgo

Los lideres marcan la direccion de cualquier organizacion. Ellos crean y mantienen el
desarrollo interno en el que el resto de integrantes del equipo se vean totalmente
involucrados en la consecucion de los objetivos de la organizacion.

Ademas, los lideres desarrollan y entienden las necesidades y expectativas de los clientes,
asi como de asegurar que los objetivos de la organizacion estan enlazados con las
necesidades y expectativas de los clientes y la comunicacion se desarrolla a través de toda
la organizacion. Por tltimo, deberan medir la satisfaccion del cliente y actuar en funcion

de los resultados.
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Los lideres, son los encargados de movilizar y encauzar los esfuerzos de la organizacion.
Deben constituir un ejemplo y referente para el resto. Planifican y dirigen el plan
estratégico de la organizacion y tienen la obligacion de transmitir su impulso al resto del
personal.

El lider ha de tener los suficientes conocimientos técnicos, informacion de calidad y
experiencia para que sus acciones conduzcan al éxito. Mandar, por derecho legal, no
convierte en lider. Al lider se le sigue porque entiende y es modelo y referente. El lider
puede exigir, pero no mandar.

Por imitacion o deseo de agradar al lider, al que todos respetan, sus decisiones no son
cuestionadas y los liderados son mas propensos a intentar implicarse en la obtencion de
los objetivos. Es ejemplo y fortaleza para todo el colectivo, que se esforzara por estar a
su nivel de exigencia.

Son muchas las capacidades de las que deberia de estar dotado un lider. En la
organizacion ha de ser imaginativo, diligente, esforzado, con conocimiento de la
organizacion y su estructura y ser capaz no solo de dirigir acertadamente, sino de saber
involucrar al resto del grupo en la consecucion de los objetivos.

Para esto el liderazgo dentro de nuestra organizacion debe existir y con esto participar he

intentar realizar algunos puntos importantes en el desarrollo de nuestra labor:

o participar en proyectos de mejora en la busqueda de nuevos métodos, soluciones
y Servicios,

. obtener directamente retroalimentacion sobre la eficacia y eficiencia de la gestion
realizada.

. identificar los procesos de prestacion del servicio que aportan valor a la
Organizacion ,
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. identificar los procesos de apoyo que influencian a la eficacia y eficiencia de los
procesos de realizacion.
. crear un ambiente que promueva la participacion activa y el desarrollo del

personal.

3.2.3 Compromiso del Equipo de Trabajo

El equipo de trabajo en todos los niveles, son la esencia de la organizacién y su completo
desarrollo permite que sus habilidades sean usadas para conseguir los objetivos finales.
Las tareas realizadas con interés obtienen mejores resultados que si no se estuviese tan
implicado en la consecucion de los objetivos de la organizacion. El desinterés y falta de
involucracion produce peores resultados.

Para esto la organizacion debe tener claros algunos aspectos a considerar como son:

. proporcionando formacién continua y la planificacion de carrera,
. definiendo sus responsabilidades y autoridades.
. estableciendo objetivos individuales y de equipo, gestionando el desempefio de

los procesos y evaluando los resultados.

. facilitando la participacion activa en el establecimiento de objetivos y la toma de
decisiones.

. revisando continuamente las necesidades de su personal,

. creando las condiciones para promover la innovacion,

. asegurando el trabajo en equipo eficaz,

. comunicando sugerencias y opiniones,
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3.2.4 Enfoque a Procesos

Un resultado deseado se alcanza con mas eficiencia cuando sus actividades y recursos
relacionados son manejados como procesos. El enfoque orientado hacia los procesos
permite una rapida y sencilla identificacion de los problemas, asi como la rapida
resolucion de los mismos sin la necesidad de mejorar el resto de procesos que funcionan
de manera correcta. Lo que repercute positivamente en su beneficio y en su capacidad
para adaptarse el exigente y cambiante mercado.

El enfoque por procesos es mas facil de implementar y mas econdmico de mantener en
correcto funcionamiento. Tiene la ventaja de que, aunque un proceso afecte al resto de
procesos, es mas sencillo cambiar o mejorar el proceso sin que el resto de procesos se vea
afectado de forma negativa por el cambio.

El cambio de un proceso no conlleva el cambio del resto de procesos cuyo
funcionamiento, estructura y gestion siguen siendo iguales. Si que afecta al resultado
final, por lo que todos los procesos han de cumplir con las expectativas y necesidades del
resto de procesos. La responsabilidad de la mejora del proceso corresponde a los
integrantes del proceso con la ayuda de toda la organizacion.

También es necesario dejar claro que una mejora tecnologica produce resultados
exponenciales e inmediatos mientras que una mejora organizativa sigue una pauta
directamente proporcional en el tiempo. Para conseguir la maxima satisfaccion en el
cliente se ha de mejorar la tecnologia cuando resulte rentable (pues los beneficios son
inmediatos), y mejorar la organizacion en el resto de los casos, que produce un aumento
constante y predecible de la calidad final.

La maxima calidad se obtiene con la union de las mejoras tecnologicas y organizativas

de la organizacion.
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Debemos saber que nuestra organizacion debe conocer la importancia de los siguientes

puntos:

. la comprension y el cumplimiento de los requisitos entre las areas,

. la necesidad de considerar los procesos en términos del valor que aportan,
. la obtencion de resultados del desempefio y eficacia de los procesos, y

. la mejora continua de los procesos con base en mediciones objetivas.

Si aplicamos bien este proceso puede traer como consecuencia conseguir puntos

importantes como:

. Definir de forma sistematica las actividades necesarias para obtener el resultado
deseado.
. Es necesario definir clara y exhaustivamente los requisitos y métodos de nuestras

actividades para que con esta informacion fiable y estructurada se puedan tomar
decisiones mas acertadas. El enfoque a procesos permite definir con mayor precision y
eficacia las necesidades y posibilidades de cada proceso.

. Establecer claras responsabilidades para la gestion de los procesos clave. Hemos

de saber agrupar y asociar actividades para agruparlas en procesos de la forma mas simple

y rentable.
. Analizar y medir de la capacidad de los procesos claves.
. Estos procesos han de ser analizados para poder obtener informacion con la que

se puedan satisfacer las necesidades del sistema de gestion. Conocidas nuestras fuerzas y
debilidades es posible realizar predicciones y prever fallos.

o Identificar los responsables y participantes de los procesos claves entre los puestos
de la organizacion.

. Cada miembro de la organizacion sabe cual es su grado de responsabilidad e

implicacion en los procesos de los que forma parte. Sabe lo que se necesita y se espera de
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¢l. Es posible seguir la secuencia de acontecimientos programados para encontrar el
proceso con deficiencias.

. Centrarse en factores como los recursos, métodos y materiales que mejoraran las
actividades claves de la organizacion.

. Es posible obtener un mejor aprovechamiento de los recursos y conseguir una
asignacion Optima para lograr sus objetivos. Favorece el rendimiento general de la

organizacion y a conseguir mejores costes al aprovechar las oportunidades.

3.2.5 Enfoque a la Gestion

Identificando, entendiendo y gestionando los procesos interrelacionados como un tnico
sistema, se contribuye a la efectividad de la organizacion y a la eficiencia en alcanzar sus
objetivos.

Ademas, la organizacion ha de implantar un sistema de gestion valido y consistente, debe
de documentarlo y ponerlo a disposicion de todo el personal y éstos deben de ser
instruidos en la gestion del sistema de procesos, en particular del suyo, y en general del
resto.

Si los planes y sistemas de gestion son buenos, estan elaborados partiendo de informacion
fiable obtenida mediante la 16gica y el frio analisis de los hechos. Con este enfoque basado
en la gestion produce una mayor implicacion del personal y se logra un mejor resultado
y motivacion en los procesos, lo que influye de manera positiva en la eficiencia de la
organizacion y en la consecucion de los objetivos propuestos.

Una Organizacion que adopte el enfoque hacia la gestion genera confianza en la
capacidad de sus procesos y en la calidad de sus servicios, y proporciona una base para
la mejora continua. Esto puede conducir a un aumento de la satisfaccion de los clientes y
de otras partes interesadas y al éxito de la organizacion
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3.2.6 Mejora Continua

La continua mejora de la capacidad y de los resultados debe ser el objetivo permanente
de nuestra organizacion. La excelencia ha de alcanzarse mediante un proceso de mejora
continua.

Mejora en todos los campos: capacidades del personal, eficiencia de la maquinaria,
relaciones con los clientes, etc.

Técnicamente puede haber dos clases de mejora de la calidad: mediante un avance
tecnoldgico o mediante la mejora de todo el proceso productivo. Si tecnologicamente no
se puede mejorar (o tiene un coste excesivo), la unica forma de mejorar el servicio
prestado es mediante un sistema de mejora continua. Siempre hay que intentar mejorar
los resultados. Este hecho lleva aparejada una dinamica continua de estudio, analisis,
experiencias y soluciones cuyo propio dinamismo tiene como consecuencia un proceso
de mejora continua de la satisfaccion del cliente.

La mejora continua debe entenderse como "mejora mafiana lo que puedas mejorar hoy,
pero mejora todos los dias". Alcanzar los mejores resultados no es labor de un dia. Es un
proceso progresivo en el que no puede haber retrocesos. Han de cumplirse los objetivos
de la organizacion y preparase para los proximos requerimientos mas exigentes, por lo
que necesitaremos obtener rendimientos superiores en nuestro trabajo y en los resultados
del conjunto de la organizacion.

Es mejor mejorar un poco dia a dia y tomarlo como habito, que dejar las cosas tal como
estan teniendo altibajos. Lo peor es un rendimiento irregular. Con estas ultimas
situaciones no se pueden predecir los resultados de la organizacion porque la informacion
no es fiable ni homogénea. Como conclusidn, sin mejora continua no se puede garantizar

un nivel de calidad ni tomar decisiones acertadas ni cumplir las metas y objetivos.
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Para apuntar hacia la mejora continua en nuestra organizacion debemos cumplir con las

siguientes practicas:

. analisis y evaluacion de la situacion existente para identificar areas para la mejora;
. el establecimiento de los objetivos para la mejora;

. la busqueda de posibles soluciones para lograr los objetivos;

. la evaluacion de dichas soluciones y su seleccion;

. la implementacion de la solucion seleccionada;

la medicion, verificacion, analisis y evaluacion de los resultados de la
implementacion para determinar que se han alcanzado los objetivos;

. la formalizacion de los cambios.

3.2.7 Relacion con los Proveedores de Informacion

Toda organizacion y sus proveedores son interdependientes, beneficidandose mutuamente
y aumentando la capacidad de ambas partes para crear riqueza, en nuestro caso debemos
destacar que nuestra interdependencia se refleja en el flujo de informacion que se genera,
al Ayudarse mutuamente y atendiendo a las necesidades de la otra parte se logra optimizar
el beneficio mutuo de la relacion y la eficacia de las dos organizaciones.

Las buenas relaciones y marcha de los procesos entre ambas partes redundan en beneficio
mutuo, ayuda a mejorar la calidad final de los servicios y a satisfacer las necesidades y
expectativas de los clientes.

Existen distintas formas con las cuales podemos generar lazos de trabajo duraderos y de
confianza con nuestros proveedores de informacion, algunas de ellas son:

. estableciendo comunicacion en ambos sentidos en los niveles apropiados en
ambas organizaciones para facilitar la solucion rapida de problemas y evitar retrasos y

disputas costosos,
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. cooperando con proveedores en la validacion de la capacidad de sus procesos,

. dando seguimiento a la habilidad de los proveedores para entregar productos
conformes con el objetivo de eliminar verificaciones redundantes,

. alentando a los proveedores a implementar programas de mejora continua del
desempefio y a participar en otras iniciativas conjuntas de mejora,

o involucrando a los proveedores en las actividades de disefio y desarrollo de la
Organizacion para compartir el conocimiento y mejorar eficaz y eficientemente los

procesos de prestacion del servicio y entrega de productos conformes

3.3 Aspectos Teoricos de la Gestion de Calidad Total

Para llegar a entender el funcionamiento de la gestion de la calidad total es necesario
conocer algunos conceptos basicos que mencionaremos como quienes son los clientes,
deben participar los funcionarios que conforman el equipo de trabajo, hacia donde apunta

esta propuesta, entre otras.

3.3.1 Cliente Interno y Externo

En el TQM existen dos tipos de clientes: el externo y el interno. El cliente externo es el
usuario final que recibe el producto o servicio. El interno es la persona o unidad de trabajo
que recibe el producto o el servicio de otro puesto de trabajo dentro de la misma
organizacion. La nocion del cliente interno es novedosa y lleva a la mejora del proceso
por la propia fluidez de las relaciones entre sus partes

Todos en la organizacion tienen un cliente. Algunos pueden ser internos (el siguiente
trabajador u otro departamento) o externos (usuarios, vendedores). Cada uno de ellos,
tanto internos como externos, tienen sus propios requisitos de calidad.

29



3.3.2 Participacion del Equipo de Trabajo

Uno de los aspectos importantes de la TQM es la participacion del empleado. Un
programa completo de participacion del empleado incluye entre sus propoésitos al
modificar la cultura organizacional, fomentar el desarrollo individual por medio de la
capacitacion, instituir premios ¢ incentivos y estimular el trabajo en equipo.

Cambio cultural. El desafio que implica la administracion de la calidad consiste en hacer
que todos los empleados estén conscientes de la importancia de la calidad y motivarlos
para que ésta mejore en cada producto. Con la TQM se espera que todos contribuyan al
mejoramiento general de la calidad: desde el administrador que encuentra medidas para
ahorrar costos, hasta el vendedor que descubre una nueva necesidad del cliente; desde el
ingeniero que disefia un producto con menos partes, hasta el gerente que se comunica
claramente con otros jefes de departamento. En otras palabras, TQM abarca todas las
funciones relacionadas con un producto o servicio.

Desarrollo organizacional. Los programas de capacitacion durante el trabajo ayudan a
mejorar la calidad. La ensefianza de nuevos métodos de trabajo a empleados con
experiencia o la capacitacion de nuevos trabajadores en las practicas actuales suele
aumentar la productividad y reducir el numero de productos defectuosos. Algunas
empresas capacitan a los trabajadores para que desempefien empleos conexos que les
ayuden a entender como las deficiencias de calidad en su propio trabajo pueden ocasionar

problemas a otros trabajadores.

3.3.3 Orientado en la Prevencion

El propio proceso es el responsable de las fallas de calidad. Si ajustamos el mismo y lo
hacemos confiable tendremos las salidas esperadas. Entonces la idea ya no es controlar al

final del proceso para evitar que los productos salgan defectuosos, sino que se trata de
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ajustar el proceso evitando que éste produzca articulos defectuosos. Algunas maximas de
TQM en este sentido son: “hacerlo bien la primera vez” y “no se puede inspeccionar la
calidad”.

Un proceso confiable es aquel que produce una salida esperada sin variaciones porque las
variaciones no controladas siempre llevan a bajas producciones, baja calidad e incremento
de los costos de fabricacion. Pero por otro lado, también se dice que no hay dos productos
iguales, porque los procesos en general tienen variaciones. Precisamente estas variaciones
son las que debemos investigar. Podemos mencionar dos tipos de causas.

. Causas comunes: son aleatorias, no son identificables facilmente y de mas dificil
eliminacion. Realizando un grafico de distribucion de estas causas pueden ser
caracterizadas estadisticamente por una media, una dispersion y la forma de simetria que
presenta. Por ejemplo, se presentan reiteradamente este tipo de causas en el proceso de
llenado de paquetes de café.

. Causas asignables: pueden ser identificables y por tanto eliminables. Ejemplos de
este tipo de causas son las fallas que se presentan en la balanza de una maquina
envasadora o la rotura de un componente de esta maquina.

Por lo general, las variaciones en la calidad pueden ser vistas como variaciones debidas
a causas especiales. Estas pueden ser removidas por el trabajo del personal que opera. Las
causas comunes requieren acciones de la gerencia, por lo general involucran un cambio

en los procesos o generan algin tipo de intervencion especifica.
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3.4 Mejoras en los Procesos

Como mejorar los procesos, es la busqueda de toda organizacion que apunta a la calidad,
para esto existen distintos programas que indican la direccion en la cual se debe trabajar,

para esto a continuacion se detallan algunos formatos.

3.4.1 Mejora Continua o Kaizen.

El término kaizen es relativamente nuevo. De acuerdo a su creador, Masaaki Imai,
proviene de dos ideogramas japoneses: “kai” que significa cambio y “zen” que quiere
decir para mejorar. Asi, podemos decir que kaizen es “cambio para mejorar” o
“mejoramiento continuo”, como comunmente se le conoce.

Los dos pilares que sustentan kaizen son los equipos de trabajo y la ingenieria industrial,
que se emplean para mejorar los procesos productivos. De hecho, kaizen se enfoca a la
gente y a la estandarizacion de los procesos. Su practica requiere de un equipo integrado
por personal de produccion, mantenimiento, calidad, ingenieria, compras y demas
empleados que el equipo considere necesario. No es exclusividad de expertos, masters ni
doctorados en calidad o sistemas de produccion. Se practica con la gente de planta
coordinados por un facilitador.

Para hablar de la practica de kaizen, podemos decir que se realiza en un area de gemba,
piso o lugar donde ocurre la accion, no en las oficinas. Su objetivo es incrementar la
productividad controlando los procesos de manufactura mediante la reduccion de tiempos
de ciclo, la estandarizacion de criterios de calidad y de los métodos de trabajo por
operacion. Ademas, kaizen también se enfoca a la eliminacion de desperdicio,

identificado como muda, en cualquiera de sus formas. Muda significa desperdicios,
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aquello que hay que eliminar o mejorar. Se identifica por comparacion con un estandar,
con aquello definido como bueno o siquiera aceptable.

Comprender la razon de ser de cada una de ellas y los métodos para su deteccion,
prevencion y eliminacion es uno de los principales objetivos en materia de capacitacion
tanto de directivos como de operarios. Asi los consultores japoneses consideran que en
las empresas occidentales sujetas a los sistemas tradicionales de gestion se hace necesario
la contratacion de una a dos veces mas personal del necesario, cuatro veces mas espacio
fisico del requerido y hasta diez veces o mas tiempo del necesario para cumplimentar un
ciclo.

Los excesos de inventarios, productos en proceso y productos terminados son la resultante
no solo de una filosofia de gestion orientada a empujar al mercado los productos, sino
ademas es una forma de protegerse de las discontinuidades en la produccion provocadas
por falta de insumos, roturas de maquinarias, fallas en los procesos, prolongados tiempos
de preparacion y disefios de plantas inconsistentes con los procesos (produccion por
funciones en contraposicion a la produccion en células de trabajo). Este exceso de
insumos y productos terminados o en proceso origina la necesidad de mayores espacios
fisicos incrementando los costos de manipulacion, los costos de administrar los stock,
mayores costos financieros, costos por roturas, vencimientos y fuera de moda, ademas de
entorpecer las labores cotidianas.

Las mudas de transporte hacen referencia a los traslados internos innecesarios producto
de los malos disefios de las plantas y de los procesos productivos, lo cual genera costo
pero no agrega valor a los consumidores finales. En el caso de los movimientos
generadores de desperdicios son todos aquellos que por no contemplar un mejor disefio

de los circuitos, procesos y actividades generan menores niveles de productividad en los

33



trabajadores producto de la realizacién de movimientos innecesarios y un mayor desgaste
fisico.

Las mudas por tiempo de espera apuntan tanto a los tiempos desaprovechados por la falta
de insumos como a la rotura de maquinas o bien los tiempos de preparacion de las
maquinas y herramientas -tiempos de set-up-. En el caso de los fallos y errores -y las
actividades de correccion o pérdida de elementos-, se ocasionan en la falta de control
continuo y en la aplicacion de medidas preventivas (poka-yoke) que permitan generar los
productos y servicios correctos en la primera vez. Esto se relaciona directamente con el
ultimo muda que son las de procesamiento. Disefiar correctamente los procesos en su
debido momento incide significativamente en los costos de produccion posteriores.
Entre los instrumentos utilizados en kaizen se encuentran el circulo de Deming, las cinco
“S” de kaizen, las siete herramientas estadisticas para la soluciéon de problemas y el
trabajo en equipo. La aplicacion correcta y constante de estas técnicas garantiza el
incremento de un 5% minimo mensual de productividad en cualquier area a partir de la
sexta semana después de su implementacion.

Si bien el concepto de mejora continua empieza a ser adoptado por una cantidad
importante de empresas, la cultura organizacional de occidente no favorece el desarrollo
integral de esta filosofia. Uno de los principales obsticulos es la impaciencia de la
Direccion por ver resultados inmediatos en toda la organizacion. El otro, y mucho mas
critico, es la incapacidad de la organizacion para apoyar y reconocer los equipos de
mejoramiento capaces de tomar decisiones propias en situaciones de trabajo que
directamente los afectan. El tercer obstaculo es la falta de seguimiento por parte de la
Direccion.

Kaizen puede ser la respuesta para quienes desean lograr resultados a corto plazo con

poca inversion, siempre que decidan crear una organizacioén basada en mejorar procesos
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humanos y productivos y comprometerse con la filosofia. Este proceso también es
representado por el Ciclo de Shewhart o Circulo PDCA de Deming (por sus siglas en
inglés: Plan, Do, Check, Act); precisamente, por ser el Shewhart su autor y Deming su

mas reconocido impulsor.

3.4.2 Cero Defectos

Los programas cero defectos ponen énfasis en hacer las cosas bien la primera vez.
Rompen con la dualidad fabricacion-orientacion hacia la productividad- y control de
calidad -orientacion a detectar y eliminar los productos defectuosos. Se trata de mentalizar
a todos los que intervienen en el proceso productivo para conseguir que las cosas se hagan
siempre con absoluta perfeccion.

Los programas de cero defectos suelen incluir una fase de familiarizacion de los operarios
con el producto para conseguir que comprendan la relacion entre su trabajo personal y las
prestaciones del producto, de manera que puedan evaluar las consecuencias de una mala
ejecucion de sus tareas.

La participacion o el involucramiento del operario aportando ideas y sugerencias, es
también un componente habitual de los programas de cero defectos. Esto se propicia con
la frecuente organizacion de reuniones para informar sobre el programa y discutir la forma
de su implementacion. También suelen incluirse reuniones periodicas para analizar los
errores que se cometen con mas frecuencia y proponer soluciones. Como resultado de
estas reuniones en las que se detectan las fuentes principales de los problemas de calidad,
se programan después acciones correctivas. Estas suelen incluir acciones de
adiestramiento en aspectos técnicos que los operarios no dominan aun de modo suficiente.
Los programas de cero defectos requieren poner a disposicion de los operarios datos sobre

los resultados de la inspeccion de calidad. También requieren impartir una formacion
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elemental en técnicas de analisis de datos para que los operarios entiendan los problemas
y puedan encontrar sus causas mas importantes. Esto requiere de la colaboracion de
personas de calidad con las que trabajan las estructuras de produccion. En algunas
empresas esta colaboracion es bastante dificil porque tanto calidad como produccién se
consideran antagoénicas. Si un programa de cero defectos avanza, las personas de control
de calidad veran como poco a poco se transforma su funcion en una tarea de
adiestramiento para producir calidad o en la de catalizadores de un proceso de
participacion, orientado a la mejora de la calidad.

Muchos programas de cero defectos van acompafiados de campaiias de sensibilizacion de

todos los operarios, mediante demostraciones, slogans, carteles y carnets.

3.4.3 Circulos de Calidad

Kaoru Ishikawa define los circulos de calidad como un pequefio grupo organizado
voluntariamente. Este grupo tiene tres objetivos principales:

. Difundir y potenciar el establecimiento y el desarrollo de los grupos de estudio en
los que los mandos intermedios y los trabajadores estudian conjuntamente distintos temas
para aleccionar y mantener los circulos de calidad. Su contenido lo constituyen temas de
control de calidad.

. Aplicar los resultados de su estudio en los talleres, las fabricas o las oficinas en
donde trabajan, a fin de mejorar el entorno laboral y el mismo trabajo.

. Desarrollar la personalidad de los trabajadores y de los mandos intermedios.

Si bien los circulos de calidad han prosperado y demostrado su efectividad en Japon, de
donde han sido copiados por las empresas occidentales a partir de los ultimos afios de la
década de 1970, la realidad es que utilizan ideas difundidas en aquel pais por cientificos

bien conocidos en este lado del mundo como Deming y Juran. Los directivos japoneses
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demostraron mayor capacidad para aplicar los conceptos conocidos en el campo de la
calidad que sus pares occidentales.

A diferencia de otros enfoques para mejorar la calidad, como los programas de cero
defectos, los circulos de calidad japoneses no son impuestos por la Direccion, sino que se
trata de un movimiento ascendente y voluntario, sin imposicion desde arriba. La
aplicacion de los circulos de calidad se ve favorecida por la existencia de un método que
permite, paso a paso, la formacion de los participantes en las técnicas de control de calidad
y el inicio gradual de la aplicacion de estas técnicas.

Un circulo de calidad deberia incluir al mando intermedio mas relacionado con los
operarios que forman parte de mismo asi como a la persona que actiia de promotor o
animador de la actividad (que ha de ser, sobre todo, una

persona-recurso, un consultor interno o externo, un facilitador, no un vehiculo de
autoridad). Si los mandos intermedios no llegan a entender la conveniencia e importancia
de implantar un circulo de calidad y si no asumen el compromiso de aplicar con éxito el
método, posiblemente lo mejor sera no comenzar.

Mando intermedio y promotor suelen ser los lideres del pequefio grupo. Antes de
empezar, han de estudiar bien el método y, si es posible, visitar algun lugar donde esté
funcionando y hablar con alguien de su nivel que lo haya aplicado. Méas adelante, el papel
de lider del grupo puede tomarlo otro miembro del mismo, incluso ser rotativo por
periodos. El lider ha de consolidar y mantener el grupo.

Del grupo participaran alrededor de nueve personas. La primera fase tiene por objeto
formar a sus miembros en una serie de técnicas estadisticas muy elementales
(herramientas de la calidad). Basicamente, estas técnicas tienen por objeto ayudar al
grupo a identificar problemas que afectan a la calidad, a separarlos, a determinar la

importancia de cada uno y a priorizarlos para su solucion.
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El circulo de calidad ha de abordar primero problemas simples que estén dentro de su
alcance e incluirlos en su horizonte temporal y de inversion econémica razonable. Dentro
de estas categorias, se encuentran problemas tales como la distribucion en la planta del
grupo de maquinas, de herramientas y de stocks, la sucesion de las operaciones, la
longitud de las tareas, la asignacion de los trabajos, el control, la dificultad de los trabajos,
la asistencia, la coordinacion con otros trabajos o servicios (mantenimiento, preparacion,
etc.) Poco a poco, ha de ir atacando problemas més complejos y con un horizonte mas
amplio (en el espacio, estudiando su relacion con otros sectores de la empresa; en el
tiempo, aumentando la longitud de los estudios necesarios o de los procesos de correccion
asociados; o en la inversion, por la envergadura de los proyectos necesarios para
introducir la mejora sugerida).

El circulo de calidad se reune por periodos de alrededor de una hora. En un 75% de los
circulos japoneses, la frecuencia de las reuniones es de una o dos horas al mes. Parece
que es mas efectivo realizar dos reuniones mensuales de alrededor de una hora que una
sola reunion de doble duracion. En la gran mayoria de los casos, las reuniones tienen
lugar al final de la jornada laboral y, casi siempre, ese tiempo se retribuye de algin modo
(por ejemplo, como horas extraordinarias). La reunion se celebra normalmente en el
mismo lugar donde se realiza el trabajo.

En el transcurso de la reunion propiamente dicha, tiene lugar un proceso continuo de
formacion y una discusion ordenada, dirigida por el lider del grupo, que se centra en el
area del problema que se estudia. El problema se analiza aplicando las técnicas
elementales enunciadas y los distintos miembros del grupo realizan sugerencias
destinadas a resolver aspectos del problema. El grupo puede solicitar la presencia de
personas de otras partes de la organizacion, cuyas decisiones afectan al area del problema

estudiado. El lider del grupo se encarga de trasladar las sugerencias generadas en la
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reunidon a quienes estén en condiciones de darles curso, excepto cuando la sugerencia
puede ser puesta en practica por el mismo grupo sin otro condicionante. Es muy
importante para el fortalecimiento del grupo que las sugerencias sean atendidas.

El nivel de satisfaccion por la actividad de control de calidad en las empresas que utilizan
el enfoque (tanto en Japon como en otros paises) suele ser muy alto y el numero de
circulos esté creciendo considerablemente en todo el mundo.

Sin embargo su aplicacion no esta exenta de problemas e incluso en Japon se encuentran
casos de rechazo o de division de opiniones al respecto. Los aspectos mas problematicos
para la aplicacion de circulos de calidad son los siguientes:

. Indiferencia de algunos miembros del grupo.

. Insuficiente estudio de los métodos propios de los circulos de calidad y, en

general, de los métodos de control de calidad.

. Ausencia de un liderazgo adecuado.

. Falta de apoyo por parte de los niveles directivos intermedios.
o Mala eleccion del contenido de las reuniones.

. Inadecuada programacion de las reuniones.

Fue quizas a partir de mediados de la década de los setenta que la metodologia de circulos
de calidad empez6 a difundirse por el mundo. La zona de mayor influencia de Japon, es
decir el Sudeste Asiatico, asimil6 facilmente el concepto y comenzo a aplicarse con €xito
en paises como Corea, Taiwan, Hong Kong e Indonesia. Se conocen también numerosas
aplicaciones en Europa y los Estados Unidos, donde los circulos de calidad se han puesto
especialmente de moda a partir de 1980. Se destaca el caso de Brasil, pais en el que la
metodologia prospera desde hace casi dos décadas. En algunos paises puntuales (como es

el caso de Corea y Brasil), el gobierno ha desempefiado un importante papel catalizador.
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En Europa existen abundantes experiencias descritas en la bibliografia de empresas que
han puesto en aplicacion los circulos de calidad. Destacamos el rapido desarrollo y la
enorme difusion que han tenido en Francia, donde se publica una revista mensual y existe

una asociacion nacional de circulos de calidad.

3.5 Herramientas de Calidad

Existen distintas herramientas las cuales podemos usar para formalizar un trabajo en base
a calidad en cualquier tipo de organizacion, para esto conoceremos simples métodos que
se conocen como las siete herramientas de la calidad. Estas herramientas son utilizadas
para analizar la realidad y presentar los resultados de la mayoria de sus problemas. Hoy
en dia, son conocidas en todo el planeta, ensefiadas en universidades como herramientas
para la total organizacion de mejora de la calidad,

Estas herramientas basicas del control de calidad son: Diagramas de Pareto, Diagramas
de Causa-Efecto, Hojas de Verificacion, Estratificacion, Graficas de Dispersion y
Graficos de Control. Es Importante que las analicemos pues asi determinaremos cual es

la que mas aplica en nuestra organizacion, siempre dependiendo de los que busquemos.

3.5.1 Grafica de Pareto

Se reconoce que mas del 80% de la problematica en una organizacion es por causas
comunes, es decir, se debe a problemas o situaciones que actian de manera permanente
sobre los procesos. Pero, ademas, en todo proceso son pocos los problemas o situaciones
vitales que contribuyen en gran medida a la problematica global de un proceso o una
empresa. Lo anterior es la premisa del diagrama de Pareto, el cual es un grafico especial

de barras cuyo campo de analisis o aplicacion son los datos categodricos, y tiene como
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objetivo ayudar a localizar el o los problemas vitales, asi como sus principios y causas.
La idea es que cuando se quiere mejorar un proceso o atender sus problemas no se den
"palos de ciego" y se trabaje en todos los problemas al mismo tiempo atacando todas sus
causas a la vez, sino que, con base en los datos e informacion aportados por un analisis
estadistico, se establezcan prioridades y se enfoquen los esfuerzos donde éstos tengan
mayor impacto.

La viabilidad y utilidad general del diagrama esta respaldada por el llamado principio de
Pareto, conocido como “Ley 80-20”, en el cual se reconoce que pocos elementos (20%)
generan la mayor parte del efecto (80%), y el resto de los elementos propician muy poco
del efecto total.

Es asi como el diagrama de Pareto es un grafico especial de barras cuyo campo de andlisis o
aplicacion son los datos categoricos y cuyo objetivo es ayudar a localizar el o los problemas
vitales, asi como sus causas mas importantes. La idea es escoger un proyecto que pueda
alcanzar la mejora mas grande con el menor esfuerzo.

Ademas de ayudar a seleccionar el problema que es mas conveniente atacar, el diagrama de
Pareto facilita la comunicacion, motiva la cooperacion y recuerda de manera permanente cual
es la falla principal. El analisis de Pareto es aplicable a todo tipo de problemas: calidad,
eficiencia, conservacion de materiales, ahorro de energia, seguridad, etc. Otra ventaja del
diagrama de Pareto es que permite evaluar objetivamente, con el mismo diagrama, las
mejoras logradas con el proyecto, para lo cual se observa en qué cantidad disminuy¢ la altura
de la barra correspondiente a la categoria seleccionada.

La aplicacion del diagrama de Pareto y la estratificacion permiten profundizar en el
pensamiento estadistico y usar datos para la toma de decisiones en las diferentes areas de una

organizacion, y de esta forma ayudar a superar la subjetividad en la toma de decisiones.

41



GRAFICA DE PARETO
- 100%
120
< 100 - 80%
% 80 - 60%
|
o 60 - 40%
£ a0
- 20%
20
. ] . H -
FACTORES
s FRECUENCIA % ACUMULACION

Imagen 2: Grafico de Pareto

3.5.2 Diagrama Causa-Efecto

El diagrama de causa-efecto, también conocido como diagrama de Ishikawa o de espina de
pescado. Su propdsito es proveer una vista grafica de una lista en donde se pueden identificar
y organizar posibles causas a problemas para asegurar el éxito dentro de algin proyecto.

El uso de este diagrama ayuda a entender los problemas complejos de calidad. La utilizacion
sistematica de esta técnica permite realizar un analisis exhaustivo del problema y hace
posible, ademas, el planteamiento de las soluciones mas idoneas para las causas
principales y secundarias mas importantes. Este diagrama es el resultado de la
implementacion de la técnica de brainstorming en donde todos los miembros del grupo
ofrecen ideas innovadoras sobre como mejorar un producto, proceso o servicio. Como
vimos, el objetivo principal es representado por el tronco del diagrama y los factores
principales son representados por medio de ramas que se desprenden del tronco.

Luego se agregan los factores secundarios y terciarios. La creacion de este diagrama
estimula la discusion y, generalmente, guia hacia la comprension de un problema

complejo.
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Por lo general, la realizacion de los diagramas de causa efecto se efectiia por medios de
dibujos a mano sobre un papel. Para ello, es muy importante tener en cuenta la separacion

de las causas en principales y secundarias.

EFECTO

causa secundaria

rTf.':cnica grafica del
Diagrama Causa-Efecto

Imagen 3: Diagrama Causa Efecto

3.5.3 Estratificacion

Como segun el principio de Pareto hay unos cuantos problemas vitales, que ademas son
originados por pocas causas claves, resulta necesario identificar ambos mediante analisis
adecuados. Uno de estos analisis es la estratificacion o clasificacion de datos. Estratificar
es analizar problemas, fallas, quejas o datos, clasificandolos o agrupandolos de acuerdo
con los factores que se cree pueden influir en la magnitud de los mismos, para asi localizar
las mejores vistas para resolver los problemas de un proceso o para mejorarlo. Por
ejemplo, los problemas pueden analizarse de acuerdo con tipo de fallas, métodos de
trabajo, maquinaria, turnos, obreros, materiales, o cualquier otro factor que pueda
proporcionar una pista acerca de donde centrar los esfuerzos de mejora y cuales son las

causas vitales.
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La estratificacion es una poderosa estrategia de busqueda que facilita entender como
influyen los diversos factores o variantes que intervienen en una situacion problematica,
de tal forma que se puedan localizar las fuentes de la variabilidad y, con ello encontrar
pistas de las causas de un problema.

En cualquier area resulta de utilidad clasificar los problemas de calidad y eficiencia de

acuerdo con cualquier factor que ayude a orientar la accion de mejora, por ejemplo:

° Departamentos, areas, secciones o cadena de produccion.

. Operarios, y éstos a su vez por experiencia, edad, sexo o turno.

. Maquinaria o equipo; la clasificacion puede ser por maquina, modelo, tipo, vida,
etc.

° Tiempo de reduccion: turno, dia, semana, noche, mes.

. Proceso: procedimiento, temperatura.

o Materiales y proveedores.

3.5.4 Hoja de Verificaciéon

Una Hoja de Verificacion (también llamada "de Control" o "de Chequeo") es un impreso
con formato de tabla o diagrama, también pudiéndose ver en formatos digitales (Excel),
destinado a registrar y compilar datos mediante un método sencillo y sistematico, como
la anotacion de marcas asociadas a la ocurrencia de determinados sucesos. Esta técnica
de recogida de datos se prepara de manera que su uso sea facil e interfiera lo menos
posible con la actividad de quien realiza el registro. Otra aplicacion de esta herramienta
es el facil control estadistico de la calidad de manera cotidiana. Esta herramienta se usa
para verificar:

. La distribucion del proceso de produccion.
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. Los defectos.

. Las causas de los defectos.
. La localizacion de los defectos.
. Confirmar si se han hecho las verificaciones programadas

3.5.5 Diagrama de Dispersion

Para la busqueda de las causas de un problema en un proceso, en ocasiones es necesario
analizar la relacion entre dos variables numéricas. Por ejemplo, investiga si la variacion en
una variable de entrada (X) tiene algin efecto en cierta variable salida (Y). Precisamente el
diagrama de dispersion es una grafica del tipo X-Y de particular utilidad para analizar la
relacion entre dos variables numéricas.

Dadas dos variables numéricas X e Y, normalmente medidas sobre el mismo elemento de una
muestra de una poblacién un proceso, cada elemento de la muestra se representa por un par
de valores (xi, yi) y el correspondiente punto en el plano cartesiano X-Y. La grafica resultante
se conoce como diagrama de dispersion, y la clave para su interpretacion estara en ver si los

puntos siguen algiin patron.
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Imagen 4: Diagrama de Dispersion

3.5.6 Graficas de Control

Las graficas de control son herramientas estadisticas mas complejas que permiten obtener
un conocimiento mejor del comportamiento de un proceso a través del tiempo, ademas
de evaluar la estabilidad de un proceso. Permite distinguir entre las causas de variacion
de éste. Todo proceso tendra variaciones, pudiendo estas agruparse en:

. Causas aleatorias de variacion. Son causas desconocidas y con poca significacion,
debidas al azar y presentes en todo proceso.

. Causas especificas (imputables o asignables). Normalmente no deben estar

presentes en el proceso. Provocan variaciones significativas.
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Las causas aleatorias son de dificil identificacion y eliminacion. Las causas especificas si
pueden ser descubiertas y eliminadas, para alcanzar el objetivo de estabilizar el proceso.
Existen diferentes tipos de graficos de control:

. Datos por variables. Que a su vez pueden ser de media y rango, mediana y rango,
y valores medidos individuales.

° Datos por atributos (aceptable, inaceptable, si, no, etc.).

En las graficas de control se transcriben tanto la tendencia central del proceso como la
amplitud de su variacion. Estas estan formadas por dos corridas en paralelo; una de ellas,
la que se coloca en la parte superior, se destina a graficar una medida de tendencia central,
que puede ser la medida aritmética o la mediana; y la otra, colocada en la parte inferior,
se destina a graficar estadisticos que miden el rango de dispersion con respecto a dicha
medida central. Estos estadisticos pueden ser el rango muestral o la desviacion estandar
de la muestra. En ambas corridas se sefialan tres limites: el superior, el medio y el inferior.

El grafico de Control muestra:

. Si un proceso estéd bajo control o no
. Indica resultados que requieren una explicacion.
. Define los limites de capacidad del sistema, los cuales previa comparacion con los

de especificacion pueden determinar los préximos pasos en un proceso de mejora.
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4 CAPITULO 4: METODOLOGIA A IMPLEMENTAR
4.1 Objetivo General

El objetivo general de este trabajo es proponer un modelo de calidad total, apuntando a la
mejora de los procesos realizados por la Direccion de Postgrados y Programas hacia los

Magister Profesionales de la Universidad Técnica Federico Santa Maria.

4.2 Objetivos Especificos

. Proponer procedimientos y/o mejoras que aumente la eficacia en la respuesta a
las tareas realizadas

. Proponer indices de control y fiscalizacion apuntando a la mejora continua.

. Generar un ambiente de colaboracion entre los programas profesionales y la

Direccidn de Postgrado y Programas.

4.3 Metodologia

La metodologia de trabajo que aplicaremos en la creacion de una propuesta de gestion de
calidad total para el desarrollo de las labores presentes en la Direccidon de Postgrado y
programas, enfocado en la gestion académica de los magister profesionales de la
Universidad Técnica Federico Santa Maria consiste en intentar cumplir con los principios
de la gestion de calidad, enfocandonos en mayor medida en el enfoque al cliente, que en
este caso seran las coordinaciones de los distintos Magister (clientes Interno) ademas de
los alumnos que en definitiva son los que recibiran o veran reflejado la mejora en el
desarrollo y respuestas a todas sus necesidades, también nos centraremos en el

compromiso de del equipo de trabajo sobre los nuevos formatos y bases con las que

48



trabajaremos, enfocandonos en el proceso y en la gestion para proponer luego un proceso
de mejora continua y con esto mejorar la relacion productiva con la totalidad de
programas profesionales que entrega la universidad.

Es necesario recordar que la forma de trabajo consiste en nueve pasos definidos con

anterioridad.

Imagen 5: Metodologia de Trabajo

La descripcion de Calidad Total se encuentra descrita dentro de este documento, con lo
que se pasara explicar como tomaron forma las siguientes etapas del desarrollo de la

metodologia de trabajo.
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4.4 Levantamiento de Informacion

El levantamiento de informacion se llevo a cabo realizando reuniones con el equipo de
trabajo, donde se conocieron los procesos que se desarrollan dentro de la Direccion de
Postgrado Profesional para realizar la gestion administrativa, ademas de estudiar todas
las normas y decretos que impone la Universidad que afectan, ya sea, a los estudiantes y

a los administrativos que deben tomar decisiones académicas o de gestion.

4.5 Definir Procedimientos

La definicion de los procedimientos se realizd a través de reuniones realizadas por el
equipo donde se analiz6 las diferencias en el actuar de los procesos académicos de los
magister en la Universidad, vale decir, nos dimos cuenta que los procedimientos para
magister profesionales y magister cientificos no son los mismos pues los actores que estan
involucrados no son los mismos, es por esto que se decidié analizar la totalidad de los
requerimientos, relaciones y situaciones donde estan involucrados los magister
profesionales y nuestra Direccion de Postgrado, es por esto que llegamos a un listado de
procesos que debemos crear, de manera simple y apunten a los reales requerimientos de
estos magister en especifico.

Los procesos que identificaremos son los siguientes:

o Proceso de Admision de Estudiantes

o Registro y Matricula de Estudiantes

. Programacion de Asignaturas

. Inscripcidon de Asignaturas

. Actas de Notas y Seguimiento de Estudiantes

. Convalidacion y Homologacion de Asignaturas
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) Solicitud de Documentos Oficiales
. Congelacion de Estudios

. Reincorporacion a Estudios

4.6 Objetivos de cada Proceso

La busqueda de los objetivos, consiste en determinar cual es la meta que se desea cumplir
con la realizacion de los pasos que dan forma al procedimiento, es por esto que debe ser
claro y entendible por todos los participantes.

Es por esto que si no estan bien definidos, es muy probable que nuestro procedimiento

solo sirva para estorbar procesos.

4.7 Determinar el Alcance de Cada Proceso

Con respecto a la determinacion del alcance de cada procedimiento podemos decir que
consiste en definir los limites (desde donde comienza hasta donde termina) y cuales son
los participantes activos para cada paso que se debe seguir, es importante que definir que
en este caso debemos definir a quienes apunta (quienes son los beneficiados o quienes

pueden realizar dicho proceso) la realizacion del procedimiento.

4.8 Responsabilidades dentro de los Procesos

Los encargados de realizar cada paso dentro de estos procedimientos deben estar bien
identificados es por esto que en cada etapa de estos se especifica quién es responsable de

cada seccion, generalmente el unico responsable es del duefio del procedimiento, pero en
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esta ocasion, existe interaccion entre todas las personas dentro del equipo, por esto es
necesario dejar bien delimitadas las funciones de cada quien, para evitar conflictos y que

la informacion fluya de manera rapida y efectiva.

4.9 Documentos Asociados en Cada Proceso

Para cada procedimiento, esta determinado cada paso a seguir, es por esto que en algunos
casos sera necesario utilizar documentacion necesaria para el traspaso de informacion de
una persona a otra, este tipo de documentos estaran registrados como parte fundamental

de cada procedimiento, en cada caso seran detallados segun corresponda.

4.10 Indicadores de Gestion para Cada Proceso

Es necesario saber cuales fueron los resultados de las acciones tomadas al seguir el
procedimiento, esto genera una base para la toma de decisiones y mejoras sobre el actuar
de las personas involucradas y los pasos que completan al desarrollar el procedimiento.

Por todo ello, podemos dejar constancia de que los indicadores de gestion son
fundamentales para las decisiones en pro de nuestro presente y nuestro futuro, para que
se conozcamos la eficiencia real que tenemos, para que se descubramos nuestros puntos
débiles y fuertes y también para que tener claro si estamos cumpliendo las expectativas o

existen situaciones de riesgo en nuestro funcionamiento.

4.11 Diagrama de Flujo en Cada Proceso

Esta etapa del proceso consiste generar la representacion grafica de la sucesion en que se

realizan las operaciones del procedimiento, en donde se muestran las personas o los
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puestos que intervienen en cada operacion anotada. La idea de realizar diagramas de flujo
presentados en forma sencilla y accesible, dan una descripcion clara de las operaciones,
facilitando visualmente su comprension.

Vale decir que una de las misiones de los diagramas de flujo, es ser un elemento de
decision invaluable para las personas que los desarrollan y para aquellos que esperan

resultados al ser utilizados.

4.12 Manual de Uso del Sistema de Informacion y Gestion Académica
para Magister Profesionales

El manual de uso del sistema de informacién y gestion académica (SIGA) es el
documento que relacionara a cada programa de magister profesional con sus deberes
respecto al flujo de informacion con la direccion de postgrado, aca encontraran la forma
de trabajo que deberan realizar para cumplimiento de lo especificado en cada
procedimiento, la idea que motiva la creacion de este manual es hacer una forma dindmica

y facil para quien tenga la responsabilidad sobre el manejo y flujo de informacion.
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5 CAPITULO 5: DESARROLLO DE PROPUESTA

5.1 Proceso de Admision de Estudiantes

Proceso que define la relacion que existe entre las areas de la universidad involucrados
en el desarrollo de la admision de los estudiantes que quieren participar en algiin magister

profesional que imparte la universidad.

5.1.1 Objetivo

Describir las actividades a realizar por la Escuela de Graduados respecto del proceso de

admision de los estudiantes a los diferentes programas de postgrado Profesionales.

5.1.2 Alcance

Este procedimiento es aplicable a todos los profesionales, estudiantes extranjeros,
nacionales o estudiantes de pregrado de la Universidad Federico Santa Maria, licenciados

o con titulo profesional, que postulen a un programa de postgrado de la Universidad.

5.1.3 Responsabilidad

Las responsabilidades dentro de este procedimiento estan dirigidas a:

e Director de Postgrado y Programas, quien debe validar el proceso de postulacion de
acuerdo los requisitos impuestos por DGIIP para todos los programas de postgrado y
aprobar en ultima instancia el ingreso de los nuevos postulantes. A la vez, debe velar por

el cumplimiento de las exigencias minimas de ingreso a la Escuela de Graduados.
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e Director de Postgrado Profesional, quien debe velar por los antecedentes solicitados al
postulante y que se cumpla con las exigencias minimas de ingreso a la Escuela de
Graduados en los programas de postgrado de caracter profesional.

. Secretaria de Postgrado, quien es la encargada de organizar las solicitudes de

admision, de acuerdo a los sistemas de admision vigentes.

o Coordinador de Programa de Profesional, quien sera responsable de enviar la

informacion pertinente para la tramitacion de la admision de los estudiantes.

5.1.4 Documentos Extras

Los documentos extras para llevar a cabo este procedimiento son los siguientes:
. Formulario Solicitud de Admision: Documento que debe hacer llegar el

coordinador del programa a la direccion de postgrado con informacion del postulante.

. Formulario para Cartas de Recomendacion Tipo (Confidencial): Documento que
nos debe hacer llegar el coordinador del programa con informacion de los

recomendadores del postulante.

. Formulario Carta Respuesta al Postulante: Formato de carta de respuesta que se

le envia al postulante una vez que se decidiera la aceptacion o rechazo.

. Formulario Conocimiento y Aceptacion de Normas: Formulario con firma del
postulante, donde indica que esta al tanto y conoce todas las normas de la universidad

referente al desarrollo de su plan de estudios en el programa al cual postula.
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5.1.5 Indicadores de Gestion

Los Indicadores de gestion que explican el resultado de realizar este procedimiento son:
e Numero de postulantes.

e Numero de estudiantes admitidos versus Numero de postulantes.

e Tiempo de desarrollo del procedimiento (desde el ingreso de la Postulacion hasta su

respuesta).

5.1.6 Diagrama de Flujo

El diagrama de flujo que representa el proceso esta contenido en el procedimiento de

admision de alumnos que es el anexo numero 1.

5.2 Registro y Matricula de Estudiantes

Proceso que define el registro y matricula del estudiante una vez aceptado en el programa
de su eleccion, entre las areas de la universidad involucrados en el desarrollo de la
admision de los estudiantes que quieren participar en algiin magister profesional que

imparte la universidad.

5.2.1 Objetivo

Describir el proceso de Registro de Antecedentes y de Matricula de los estudiantes de la

Escuela de Graduados.
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5.2.2 Alcance

El proceso de registro de antecedentes que se describe, es aplicable a todos los estudiantes
nuevos que hayan sido admitidos en la Escuela de Graduados; en tanto el proceso de

matricula, es aplicable a todos los estudiantes vinculados a la Escuela de Graduados.

5.2.3 Responsabilidad

Las responsabilidades dentro de este procedimiento estan dirigidas a:

e Director de Postgrado Profesional, quien debe velar porque se cumplan las exigencias
minimas de ingreso, y las relacionadas con la matricula de estudiantes.

o Secretaria de Postgrado, quien es la encargada de organizar el registro de antecedentes
y matricula de estudiantes nuevos, de acuerdo a los sistemas vigentes.

e Coordinador de Programa Profesional, encargado de informar requerimiento de
matricula de alumnos antiguos e informar periodo en el cual se matriculara postulante al
programa.

e Director de Postgrado y Programas, quien debe velar por una adecuada permanencia

de los estudiantes.

5.2.4 Documentos Extras

Los documentos extras para llevar a cabo este procedimiento son los siguientes:
e Formulario Conocimiento y Aceptacion de Normas: Formulario con firma del
postulante, donde indica que esta al tanto y conoce todas las normas de la universidad

referente al desarrollo de su plan de estudios en el programa al cual postula
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e Formulario Carta Plazo Méaximo de Estudios: Formato de Carta que se envia al
estudiante para que sea informado del plazo maximo que tiene para terminar el plan de

estudios (graduarse) del programa en el cual fue aceptado.

5.2.5 Indicadores de Gestion

Los Indicadores de gestion que explican el resultado de realizar este procedimiento son:
e Numero de estudiantes matriculados versus Numero de estudiantes admitidos.
e Numero de estudiantes matriculados versus Numero de estudiantes de la cohorte.

e Tiempo de desarrollo de este procedimiento de matricula alumnos nuevos y antiguos

5.2.6 Diagrama de Flujo

El diagrama de flujo que representa el proceso esta contenido en el procedimiento de

admision de alumnos que es el anexo numero 2

5.3 Programacion de Asignaturas

Este proceso que define los pasos que se realizan para programar las asignaturas que se

dictaran en un semestre cualquiera en el Sistema de Informacion de Gestion Académica

5.3.1 Objetivo

Describir el proceso de programacion semestral de asignaturas para los programas de

magister Profesional.
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5.3.2 Alcance

Este procedimiento es aplicable a todas las asignaturas vinculadas a los planes de estudios

de los programas de magister Profesional que ofrece la Escuela de Graduados.

5.3.3 Responsabilidad

Las responsabilidades dentro de este procedimiento estan dirigidas a:

e Coordinador de Programa Profesional, debe enviar la programacion de asignaturas a
la Direccion de Postgrado dentro de los plazos establecidos.

e Secretaria de Postgrado, es la encargada de organizar la recepcion de las
programaciones, de acuerdo a los sistemas vigentes.

e Director de Postgrado Profesional, responsable del proceso de programacion de
asignaturas.

e Director de Postgrado y Programas, quien debera dirimir en ultima instancia cualquier

controversia durante el proceso.

5.3.4 Documentos Extras

El documento extras para llevar a cabo este procedimiento es el siguiente:

e Formulario Programacion de Asignaturas: en este formulario vendra la informacion

necesaria que envia el programa de magister profesional a la direccion de postgrado para

realizar la programacion en el sistema de informacion de gestion académica.
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5.3.5 Indicadores de Gestion

Los Indicadores de gestion que explican el resultado de realizar este procedimiento son:
e Numero de programaciones departamentales de asignaturas, semestrales, ingresadas
oportunamente a SIGA versus Numero de departamentos con programas de postgrado
vigentes.

e Tiempo de desarrollo de este procedimiento.

5.3.6 Diagrama de Flujo

El diagrama de flujo que representa el proceso esta contenido en el procedimiento de

admision de alumnos que es el anexo niimero 3

5.4 Inscripcion de Asignaturas

Este procedimiento explica los pasos a seguir para que los alumnos puedan inscribir las
asignaturas que realizaran en un semestre determinado dentro de su plan de estudio,

siempre apoyado por la coordinacion de su programa.

5.4.1 Objetivo

Describir el proceso de inscripcion de asignaturas de postgrado.

5.4.2 Alcance

Este procedimiento es aplicable a todas las asignaturas que tengan relacion con los planes

de estudios de los Programas de Postgrado.
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5.4.3 Responsabilidad

Las responsabilidades dentro de este procedimiento estan dirigidas a:

e Director de Postgrado Profesional, quien debe velar por el cumplimiento de las normas
establecidas para el proceso de inscripcion.

e Director de Postgrado y Programa, quien debera dirimir en ltima instancia cualquier
discrepancia, durante el proceso de inscripcion.

e Secretaria de Postgrado, quien es la encargada de corroborar las inscripciones, de
acuerdo a los sistemas de inscripcion vigentes, con la informacion entregada por cada
programa.

¢ Coordinador de Programa Profesional, quien es el encargado de realizar la inscripcion

de asignaturas.

5.4.4 Documentos Extras

El documento extras para llevar a cabo este procedimiento es el siguiente:
e Formulario Inscripcion de Asignaturas: En este formulario viene la informacion
necesario para corroborar las inscripciones de asignaturas de los estudiantes de distintos

programas realizados por cada coordinador.

5.4.5 Indicadores de Gestion

Los Indicadores de gestion que explican el resultado de realizar este procedimiento son:
e Numero de estudiantes con asignaturas inscritas.
e Numero de estudiantes con asignaturas inscritas versus Numero de estudiantes de la

cohorte.
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e Tiempo de desarrollo de este procedimiento

5.4.6 Diagrama de Flujo

El diagrama de flujo que representa el proceso esta contenido en el procedimiento de

admision de alumnos que es el anexo numero 4.

5.5 Actas de Notas y Seguimiento de Estudiantes

Este procedimiento explica como se informaran las notas a la direccion de postgrado y
ademas de coOmo se cargaran al sistema de informacion y gestion académica para estar a

disposicion del alumno y del programa.

5.5.1 Objetivo

Describir el proceso de ingreso de evaluaciones y de seguimiento de los estudiantes de la

Escuela de Graduados.

5.5.2 Alcance

Este procedimiento es aplicable a todos los profesores de asignatura de postgrado,
coordinadores de programas de postgrado Profesional, Directores de programa de
postgrado, y estudiantes de la Escuela de Graduados con matricula al dia o que se

encuentren en situacion irregular.
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5.5.3 Responsabilidad

Las responsabilidades dentro de este procedimiento estan dirigidas a:

e Profesor de Asignatura de Postgrado, debe ingresar las Actas de Notas al sistema
vigente.

e Coordinador de Programa Profesional, debe ingresar las Actas de Notas al sistema
vigente, en caso de que algin profesor no pueda.

e Director de Programa de Postgrado, debe velar porque las actas de notas sean
ingresadas, y de forma satisfactoria, al sistema.

e Secretaria de Postgrado, es la encargada de verificar el ingreso satisfactorio de las actas
de notas al término de cada semestre, de su registro interno, y de informar situaciones
anomalas.

e Director de Postgrado Profesional, responsable de analizar caso a caso la evaluacion
de asignaturas y progreso de los estudiantes.

e Director de Postgrado y Programas, debe resolver sobre la permanencia o no de los

estudiantes en situacion irregular.

5.5.4 Documentos Extras

El documento extras para llevar a cabo este procedimiento es el siguiente:
e Formulario de Acta de Notas: en este formulario viene contenida la informacion por

cada asignatura con el listado de los alumnos que la realizaron y la nota obtenida.
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5.5.5 Indicadores de Gestion

Los Indicadores de gestion que explican el resultado de realizar este procedimiento son:
e Numero de estudiantes graduados.

e Numero de estudiantes graduados oportunamente.

e Numero de estudiantes dentro de la progresion esperada versus Numero de estudiantes

de la cohorte.

e Tiempo de desarrollo de este procedimiento.

5.5.6 Diagrama de Flujo

El diagrama de flujo que representa el proceso esta contenido en el procedimiento de

admision de alumnos que es el anexo numero 5

5.6 Convalidacion y Homologacion de Asignaturas

Proceso que deben cumplir aquellas personas que dentro de su plan de estudios quisiera
convalidar u homologar alguna asignatura, esto proceso siempre sera bajo la supervision

del programa.

5.6.1 Objetivo

Describir el proceso de convalidacion y/o homologacion de asignaturas de postgrado
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5.6.2 Alcance

Este procedimiento es aplicable a todas las asignaturas que tengan relacion con el

Programa de Postgrado cursado por el estudiante

5.6.3 Responsabilidad

Las responsabilidades dentro de este procedimiento estan dirigidas a:

e Secretaria de Postgrado, es la encargada de organizar y registrar las solicitudes de
acuerdo a los sistemas vigentes.

e Director de Postgrado Profesional, responsable de analizar y verificar la concordancia
de la solicitud con las normas del Postgrado y la Universidad.

e Coordinador de Investigacion y Postgrado o Comité del Programa, quien debera
certificar la validez académica de las asignaturas a convalidar u homologar.

e Director de Postgrado y Programa, debe resolver en ultima instancia cualquier
controversia durante la aplicacion del procedimiento.

e Coordinador de Programa de Postgrado, debe hacer llegar formulario de solicitud de

convalidacion y/o Homologacion de asignatura

5.6.4 Documentos Extras

El documento extras para llevar a cabo este procedimiento es el siguiente:

e Formulario Solicitud de Convalidacion y/o Homologacion de Asignaturas: este
formulario contendra la informacion que debe entregar el alumno que tiene la intencidén
de convalidar u homologar alguna asignatura que esta presente dentro del plan de estudio

del magister de su preferencia.
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5.6.5 Indicadores de Gestion

Los Indicadores de gestion que explican el resultado de realizar este procedimiento son:
e Numero de asignaturas “convalidadas” en SIGA versus Numero de asignaturas en el
Programa de Estudios del graduado.

e Numero de asignaturas “reconocidas” en SIGA versus Numero de asignaturas en el
Programa de Estudios del graduado.

e Tiempo de desarrollo de este procedimiento.

5.6.6 Diagrama de Flujo

El diagrama de flujo que representa el proceso esta contenido en el procedimiento de

admision de alumnos que es el anexo numero 6.

5.7 Solicitud de Documentos Oficiales

Procedimiento que se debe realizar para solicitar cualquier documento oficial que entrega

la direccion de postgrado a los estudiantes de cualquier programa de magister profesional

si cumple con los requisitos.

5.7.1 Objetivo

Describir el proceso que debe seguir un estudiante para solicitar Documentos Oficiales

de la Universidad.
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5.7.2 Alcance

Este procedimiento es aplicable a todos los estudiantes de la Escuela de Graduados.

5.7.3 Responsabilidad

Las responsabilidades dentro de este procedimiento estan dirigidas a:

e Secretaria de Postgrado, quien debe registrar y procesar toda solicitud.

e Director de Postgrado Profesional, responsable de verificar el cumplimiento de todas
las exigencias académicas y administrativas del estudiante para dar curso a su solicitud.
e Director de Postgrado y Programas, debe resolver sobre cualquier controversia en el

transcurso de la aplicacion de este procedimiento.

5.7.4 Documentos Extras

El documento extras para llevar a cabo este procedimiento es el siguiente:
e Formulario tnico Solicitud de Documentos Formales: este formulario contiene la
informacion necesaria entregada por el estudiante que esta solicitando algin documento

formal que entrega la direccion de postgrado.

5.7.5 Indicadores de Gestion

Los Indicadores de gestion que explican el resultado de realizar este procedimiento son:
e Numero de Documentos Oficiales solicitados, por tipo.

e Tiempo de desarrollo de este procedimiento.
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5.7.6 Diagrama de Flujo

El diagrama de flujo que representa el proceso esta contenido en el procedimiento de

admision de alumnos que es el anexo numero 7

5.8 Congelacion de Estudios

Este procedimiento explica los pasos a seguir que debe realizar un alumno de cualquier

programa profesional que quiera congelar sus estudios durante un periodo académico.

5.8.1 Objetivo

Describir el proceso que debe seguir un estudiante para congelar los estudios en la

Universidad.

5.8.2 Alcance

Este procedimiento es aplicable a todos los estudiantes registrados en la Escuela de

Graduados.

5.8.3 Responsabilidad

Las responsabilidades dentro de este procedimiento estan dirigidas a:
e Coordinador de Programa de Postgrado, responsable de velar por el cumplimiento de
las normas vigentes al interior de su Departamento y programa, ademas de analizar la

factibilidad académica de la solicitud.

e Director de Postgrado Profesional, responsable de verificar el cumplimiento de todas

las exigencias académicas y administrativas del estudiante que hace la solicitud.
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e Director de Postgrado y Programas, debe resolver sobre cualquier controversia en el
transcurso de la aplicacion de este procedimiento y adoptar la decision final sobre la

solicitud en conjunto con el Director General de Investigacion y Postgrado.

e Secretaria de Postgrado, encargada de informar al departamento la resolucion en
respuesta a la solicitud realizada, ademas de realizar el cambio de estado del alumno en

SIGA.

5.8.4 Documentos Extras

El documento extras para llevar a cabo este procedimiento es el siguiente:
. Solicitud de Congelamiento Académico: Solicitud que debe entregar aquel

alumno que desea congelar por un periodo académico sus estudios.

5.8.5 Indicadores de Gestion

Los Indicadores de gestion que explican el resultado de realizar este procedimiento son:
. Numero de estudiantes Congelados versus Numero de estudiantes de la cohorte.

. Tiempo de desarrollo de este procedimiento

5.8.6 Diagrama de Flujo

El diagrama de flujo que representa el proceso esta contenido en el procedimiento de

admision de alumnos que es el anexo numero 8

69



5.9 Reincorporacion a Estudios

Procedimiento que describe los pasos que debe realizar el estudiante y la direccion de

postgrado en para realizar y procesar una solicitud de reincorporacion a los estudios.

5.9.1 Objetivo

Describir el proceso que debe seguir un estudiante para reincorporarse a los estudios en

la Universidad.

5.9.2 Alcance

Este procedimiento es aplicable a todos los estudiantes registrados en la Escuela de

Graduados.

5.9.3 Responsabilidad

Las responsabilidades dentro de este procedimiento estan dirigidas a:
. Coordinador de Programa de Postgrado, responsable de velar por el cumplimiento
de las normas vigentes al interior de su Departamento, y analizar la factibilidad académica

de la solicitud.

. Director de Postgrado Profesional, responsable de verificar el cumplimiento de

todas las exigencias académicas y administrativas del estudiante que hace la solicitud.

. Director de Postgrado y Programas, debe resolver sobre cualquier controversia en
el transcurso de la aplicacion de este procedimiento y adoptar la decision final sobre la

solicitud en conjunto con el Director General de Investigacion y Postgrado.
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5.9.4 Documentos Extras

El documento extras para llevar a cabo este procedimiento es el siguiente:

. Formulario de Solicitud de Reincorporacion: formulario que debe realizar y llenar

el alumno para solicitar su reincorporacion al programa y asi terminar su plan de estudios.

5.9.5 Indicadores de Gestion

Los Indicadores de gestion que explican el resultado de realizar este procedimiento son:

. Numero de estudiantes Reincorporados versus Numero de estudiantes de la
cohorte.

. Numero de estudiantes eliminados versus Numero de estudiantes de la cohorte.

. Tiempo de desarrollo de este procedimiento.

5.9.6 Diagrama de Flujo

El diagrama de flujo que representa el proceso esta contenido en el procedimiento de

admision de alumnos que es el anexo niumero 9

5.10 Manual de Uso del Sistema de Informacion y Gestion Académica
para Magister Profesionales

Este manual contiene la informacion necesaria para realizar en el Sistema de Informacion
de Gestion Académica (SIGA) los procedimientos requeridos por la Direccion de
Postgrado y Programas de la Universidad Técnica Federico Santa Maria con sus

programas de Magister profesionales. Es importante sefialar que va dirigido a aquellas
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personas responsables de manejar esta plataforma en los distintos procesos que
involucran a los estudiantes en el desarrollo total de su programa.

Este manual estd compuesto por 7 procesos que deben ser realizados por los programas,
vale decir el coordinador de cada programa o cualquier persona que sea responsable
transferir informacioén a la direccion de postgrado.

Los procesos que se definen en este manual son:

o Proceso de postulacion y matricula de alumnos nuevos via Sistema de

Informacion y Gestion Académica (SIGA).

. Inscripcion del plan de estudio via Sistema de Informacion y Gestion Académica
(SIGA).

. Envio de informacion de programacion de asignaturas a Direccion de Postgrado.
. Inscripcion de asignatura via Sistema de Informacion y Gestion Académica
(SIGA).

. Ingreso y envio de actas de notas via Sistema de Informacion y Gestion
Académica (SIGA).

. Envio de informacion de alumnos activos, congelados, reincorporaciones y

alumnos tesistas a Direccion de Postgrado

. Inscripcion de tesis y tesina en Sistema de Informacion y Gestion Académica

(SIGA).

5.10.1 Proceso de Postulacion y Matricula de Alumnos Nuevos Via Sistema de
Informacion y Gestion Académica (SIGA).

Este proceso indica como los coordinadores o encargados de cargar la informacion al
sistema SIGA deben administrar el proceso de realizar las postulaciones de los

interesados al programa de magister profesional que ellos coordinan, el proceso esta
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detallado en el anexo ntimero 10, el cual describe a través de simples pasos el como

realizar esta accion.

5.10.2 Inscripcion del Plan de Estudio Via Sistema de Informacion y Gestion
Académica (SIGA).

Esta etapa del manual contiene la informacion necesaria para, una vez el postulante es

aceptado, el coordinador o persona encargada de este proceso pueda inscribir la totalidad

de asignaturas que debe cumplir el ahora alumno para completar su plan de estudios,

siempre en el tiempo que la direccion de postgrado indico como maximo.

5.10.3 Envio de Informacién de Programacion de Asignaturas a Direccion de
Postgrado.

Este proceso es realizado por el coordinador o persona encargada de entregar la

informacion a la direccion de postgrado con respecto a las asignaturas que dictaran en un

semestre cualquiera dentro de cada programa, estd informacion es recibida por la

direccion de postgrado dentro de un plazo establecido quien programara las asignaturas

para cada programa segun lo solicitado, esto para luego dar paso a la inscripcion de los

alumnos que deben rendir esta asignatura.

5.10.4 Inscripcion de Asignatura Via Sistema de Informacion y Gestion
Académica (SIGA).

Luego de haber realizado la programacion de asignaturas que se dictaran durante un

semestre determinado, los coordinadores deberan inscribir a todos los alumnos que segiin

su plan de estudios deban que realizar cierta asignatura, este proceso de inscripcion lo

realizan los programas de magister a través de sus coordinadores o persona encargada de
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esta operatoria, esto proceso siempre estara guiado y validado por la direccién de

postgrado una vez que se termine el periodo indicado para este ejercicio.

5.10.5 Ingreso y Envio de Actas de Notas Via Sistema de Informacion y Gestion
Académica (SIGA).

Las actas de notas de cada asignatura dictada en el programa seran enviadas y cargadas

al sistema por el coordinador del programa o persona encargada de ello, este proceso es

validado y cerrado una vez que esta informacion sea cargada he informada a la direccion

de postgrado, cualquier modificacion de informacion se realizard enviando informacion

directamente a postgrado y no modificando la informacion del sistema.

5.10.6 Envio de Informaciéon de Alumnos Activos, Congelados, Reincorporaciones
y Alumnos Tesistas a Direccion de Postgrado.

Esta informacion entregada por parte del programa de postgrado a través de su

coordinador, es de suma relevancia para realizar las matriculas semestrales de cada

alumno o de cambiar de calidad en el sistema, esta matricula es necesaria para cada

alumno que se encuentre activo en el programa pues, con ella se podra realizar todas las

acciones antes detalladas en este manual, como son inscripcion de asignaturas y asociarlo

con notas obtenidas en ese periodo.

5.10.7 Inscripcion de Tesis y Tesina en Sistema de Informacion y Gestion
Académica (SIGA).

La informacion sobre los examenes de grado, una vez que fue aprobada la solicitud por

la direccion de postgrado, debe ser cargada al sistema, para llevar el registro de fechas,
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profesores de comision, nombre de la tesina y quien es el candidato que rendira su examen

de grado.
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6 CAPITULO 6: MEJORA CONTINUA

6.1 Ciclo de Deming

La metodologia que se propone para aplicar la mejora continua en la administracion
académica de los magister profesionales de la Universidad es el Ciclo Deming o
Ciclo PDCA (Planning, Do, Check y Act), en sus siglas en espafiol PHVA (planear, hacer,
verificar y actuar), si bien este método no fue descrito en los capitulos anteriores donde
nombramos algunas metodologias de mejora continua, esto se hizo intencionalmente para
ser descrito ahora como el método a utilizar. El ciclo fue desarrollado por Walter
Shewhart, el cual dio origen al concepto. Sin embargo en 1950 los japoneses fueron los
encargados de darlo a conocer al mundo, nombrandolo asi en honor al Dr. William
Edwards Deming.

La forma en la cual funciona o se desarrolla el ciclo es una secuencia de cuatro pasos que
se deben de llevar a cabo consecutivamente. Segun lo descrito con anterioridad los pasos
son: Planear, Hacer, Verificar y Actuar. Como se sabe el mejoramiento continuo es una
incesante busqueda de problemas y sus soluciones, por lo cual se debe considerar que el
ciclo nunca termina. Para utilizar esta metodologia no se necesitan muchos requisitos,
pues una metodologia no muy dificil de llevar a cabo Aunque esto no significa que no sea
totalmente util.

Dentro de cada uno de los pasos se puede identificar algunas principales actividades a

llevar a cabo, estas se pueden ver en el siguiente diagrama:
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(. Planear: Establecer
los objetivos y
procesos necesarios
para conseguir los
resultados de acuerdo
con los requisitos del
cliente y las politicas
de la empresa

® Hacer:
Implementar
los procesos

e Verificar: Realizar
el seguimiento y los
procesos respecto a
politicas , objetivos y
requisitos del

producto e informar

los resultados

¢ Actuar: Tomar
acciones para
mejorar
continuamente
el desempefio

Imagen 6: Diagrama Ciclo de Deming

6.2 Mejora Continua en Direccion de Postgrado Profesional

Como se menciond en el punto anterior la mejora continua esta expresada en el ciclo de
Deming el cual nos indica que para poder realizar una mejora constante dentro nuestros
procesos debemos planear nuestras acciones a través del conocimientos de los objetivos
y conocer cudles son los resultados que queremos obtener, con esto claro debemos hacer
(procesos) todo en base a lo definido en la etapa anterior, luego de haber realizado de
manera disciplinada los procedimientos planteados, se analizan los resultados obtenidos

para tomar acciones de mejora y asi seguir mejorando hasta alcanzar el objetivo.

6.2.1 Planear

Planificar significa a grandes rasgos hacer un plan, elaborar programas de trabajo, definir
indicadores de control, los cuales seran la estructura para poder lograr la mejora, en base

a esto la planificacion se desarrolld generando documentos que indican el como proceder
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en cada proceso, ademas de definir los objetivos e indicadores que nos llevaran a medir
y obtener datos de lo que estamos haciendo.

Dentro de la planificacion se definieron cuales son los procesos de mayor relevancia en
la gestion en la Direccion de Postgrados Profesionales y que tenga un alto impacto en
nuestros magister, ademas de conocer cuales son los indices de mayor criticidad que
deben ser mejorados todo esto utilizando herramientas de calidad.

Una vez que se estudien los resultados de los procedimientos propuestos se analizaran
nuevamente en base a analisis estadisticos y asi comenzar una nueva planificacion para

apuntando a los objetivos planteados

6.2.2 Ejecutar o Hacer

En esta fase se ejecutard los procesos basados en los procedimientos desarrollados que
estan de acuerdo a los estdndares y normas definidos en la etapa anterior. Recopilando
datos de manera ordenada y sistematicas de toda la informacion procesada de manera de

no dejar topicos afuera que tengan inferencia directa el proceso que fue definido.

Uno de los principales objetivos de esta fase es que el equipo responsable de cada paso
de los procedimientos identifique posibles problemas e incongruencias en los
procedimientos y asi busque de alternativas de solucion y planteé mejoras para mejorar

la gestion realizada.

Algunos pasos para poder buscar eficientemente el problema son:

. buscar las posibles causas practicas de un posible problema, si estas llegan a ser
mas de una en un mismo procedimiento o que se mesclen con otro hay que organizarlas

para ver sus relaciones.
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. Las ideas que surgen asi como los problemas identificados deben ser expresados
en un diagrama de causa efecto para tener claro la raiz del problema y donde debemos
apuntar con nuestra mejora.

. Una vez que tengamos resultados se analizaran de forma periddica identificando
si hay algtn indicie que no se esté cumpliendo para definir el problema y evaluar las
causas que mas fuertemente inciden en él para comenzar a desarrollar soluciones.

. Las soluciones recomendadas tienen que ser comentadas por el equipo de trabajo
llegando a un acuerdo, esto se plantea a la direccion de postgrados profesionales para que
estas mejoras sean incluidas en el procedimiento.

. Al haber sido incluidas en el procedimiento, el equipo debe realizar un el proceso

de implantacion y ejecucion.

6.2.3 Verificar

En esta etapa, lo primordial es ver el grado de mejora de los indicadores en caso de que
sea haya sido necesario mejorarlos, ademas de verificar el como se esta siguiendo el plan
hecho en la fase de Planificacion. Se recomienda usar herramientas de Calidad, las
graficas de control o de tendencia en el tiempo revelan de forma cuantitativa el grado de

mejora alcanzado

Es importante controlar de forma regular el estado de los Indicadores, ya que en esta etapa
es una de las de las formas en las que nos fijamos si los procedimientos contienen errores
que perjudican la obtencion de los resultados definidos.

Para esto generaremos tablas de informacion con respecto a cada indicador para poder

hacer seguimiento y ver si estan dentro de los rangos establecidos como satisfactorios.
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6.2.4 Actuar o Corregir

En esta fase se incorporan al siguiente ciclo de planeacion los ajustes necesarios que se
hayan observado en la fase de verificacion. Por otro lado se compara todas las mejoras
con el plan inicial para realizar las modificaciones si es que fuese necesario para un

siguiente ciclo.

La mejora continua consiste precisamente en resolver un problema y que no vuelva a
aparecer, de manera paralela el ciclo de mejora no debe parar es por eso que las constantes

ideas de mejoras deben ser analizadas.

En esta fase es importante fortalecer el trabajo en equipo el cual sirve de base para lograr

una mayor efectividad en la solucion de problemas, asi como experiencias adquiridas en

el analisis, la solucién y los planteamientos de mejora.

Los resultados de esta ultima etapa dan el inicio a un nuevo Ciclo, en el cual se debe

mejorar, en caso de ser necesario, los resultados obtenidos para llegar a los deseados.
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7 CAPITULO 7: CONCLUSIONES

7.1 Conclusiones

Luego de desarrollar esta propuesta debemos mencionar que los procedimientos son
necesarios para cualquier organizacion que debe realizar repetidamente una tarea, con
ellos se logra una mayor eficacia en cada proceder ya que facilitan la estandarizacion de
cada proceso, la preservacion del conocimiento adquirido y la continuidad y coherencia
de cada mejora realizada es por esto que se debe contar con un equipo de trabajo que esté
comprometido con la necesidad de aplicar técnicas y herramientas que busquen alcanzar
la calidad dentro de las tareas en la gestion de la Direccion de Postgrados Profesionales,
ademas de que toda nuestra organizacion esté¢ alineada con alcanzar los objetivos

propuestos.

El objetivo primordial de este proyecto es proponer un sistema de calidad que abarca un
numero definido de procedimientos y un manual de uso del sistema de informacion que
maneja la Universidad, asi también poder proponer un sistema de mejora continua. Con
¢ésta idea clara dentro del equipo de trabajo se definieron los procesos mas criticos dentro
de los desarrollados por esta direccion, tomando la iniciativa de generar procedimientos

claros que puedan ser desarrollados por cualquier persona que sea parte del equipo.

Al llevar a cabo el proceso de levantamiento de informacion se conocieron los procesos
que son mas criticos o de mayor impacto en la gestion realizada, lo que llevo como

resultado la creacion de los siguientes procedimientos:

o Proceso de Admision de Estudiantes
. Registro y Matricula de Estudiantes
. Programacion de Asignaturas
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. Inscripcion de Asignaturas

. Actas de Notas y Seguimiento de Estudiantes

. Convalidacion y Homologacion de Asignaturas

. Solicitud de Documentos Oficiales

. Congelacion de Estudios

. Reincorporacion a Estudios

. Manual de uso del Sistema de Informacion de Gestion Académica.

Dichos procedimientos y el manual se encuentran en los anexos de este trabajo. Una vez
desarrollados en conjunto con el equipo de trabajo, se fijaron los indices que mediran los

objetivos de cada proceso y quienes son los responsables en cada etapa.

Siempre con la idea de aplicar calidad total en la gestion de esta direccion se fijo otro
objetivo que fue aplicar mejora continua donde se concluyo que la mejor herramienta a
utilizar en estos procesos es a través del ciclo de Deming, pues es el mismo equipo que
va controlando los indices y aplicando las mejoras a través de un sistema de control y

mejora.

Al tener una forma especifica de trabajo, traerd como consecuencia que todos los
programas de magister profesionales, conozcan como se desarrollan los procesos en los
cuales estan inmersos, teniendo claras cuales seran sus responsabilidades dentro de cada

tarea, dando énfasis al flujo de informacion que se generara.

También es necesario concluir que mientras mas clara sea la definiciéon de una tarea y

quien es su responsable, estara mas definido el puesto de trabajo, por los que las

82



actividades desarrolladas por cada miembro del equipo y las relaciones que existen entre
ellos, sera mas fluida y se evitaran conflictos ademas que la eficacia de cada uno de ellos

mejorara.

7.2 Recomendaciones

Se recomienda que la direccion de postgrados profesionales considere esta propuesta y la
dé a conocer a todos los participantes para que sea comentada y luego aplicada, como la
propuesta se basa principalmente en la realizacion de procedimientos, estos deben ser
aplicados rigurosamente por el equipo de trabajo y sin variacion para obtener uniformidad
en las tareas y que la obtencidn de resultados sean reales, para dar paso a la revision de
estos y asi poder ofrecer proyectos de mejora los cuales deben ser revisados y aprobados,
para luego actualizar los documentos, esto segn lo indicado en la propuesta de mejora

continua.

Otro punto importante es el ingreso de nuevas personas al equipo de trabajo, que con esta
propuesta su integracion serd mucho mas sencilla, pues tendrdn una herramienta de
consulta, cada vez que necesiten ser orientados dentro de sus responsabilidad y acciones

en su trabajo.

Se debe ser muy riguroso en la fechas de revision, para generar ciclos claros de resultados
y no provocar variabilidad dentro de los resultados obtenidos, por eso es muy importante
que cada ejecucion dentro de las tareas sea asumida con responsabilidad, para asi
optimizar cada proceso en el cual es participe y llegar a ser nuestros propios fiscalizadores

para hacer las cosas bien.
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Como ultima recomendacion es aprovechar la definicion de tareas y responsabilidades de
cada participante en los procesos que involucran a esta direccion, lo que traera reduccion

en los tiempos de ejecucion de los mismos y capacitara a cada integrante del equipo.
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Codigo :

Manual Normas y Procedimientos E:(\;/Lsaiéni

UNIVERSIDAD TECNICA

D rociton Genl do. Escuela de Graduados Pagina 1 de 7
Investigacion, Innovacion
" Postgrado Y
Procedimiento Anexo 1: Admision de Estudiantes
1. Objetivo

Describir las actividades a realizar por la Escuela de Graduados respecto del
proceso de admision de los estudiantes a los diferentes programas de postgrado
Profesionales.

2. Alcance

Este procedimiento es aplicable a todos los profesionales, estudiantes extranjeros,
nacionales o estudiantes de pregrado de la Universidad Federico Santa Maria,
licenciados o con titulo profesional, que postulen a un programa de postgrado de
la Universidad.

3. Responsabilidad
La responsabilidad de aplicar este procedimiento es de:

- Director de Postgrado y Programas, quien debe validar el proceso de
postulacion de acuerdo los requisitos impuestos por DGIP para todos los
programas de postgrado y aprobar en ultima instancia el ingreso de los nuevos
postulantes. A la vez, debe velar por el cumplimiento de las exigencias minimas
de ingreso a la Escuela de Graduados.

- Director de Postgrado Profesionales, quien debe velar por los antecedentes
solicitados al postulante y que se cumpla con las exigencias minimas de ingreso
a la Escuela de Graduados en los programas de postgrado de caracter
profesional.

- Secretaria de Postgrado, quien es la encargada de organizar las solicitudes de
admision, de acuerdo a los sistemas de admision vigentes.

- Coordinador de Programa de Profesional, quien sera responsable de enviar la
informacion pertinente para la tramitacion de la admision de los estudiantes.

4, Registros

Tanto las solicitudes de admisién como los resultados de las mismas, seran
registrados y archivados durante el periodo de permanencia del estudiante en la
Escuela de Graduados, en una carpeta de antecedentes confeccionada para cada
estudiante, y en archivos electronicos, en los archivos Generales de la Escuela de
Graduados.




Codigo :

UNIVERSIDAD TECNICA

Manual Normas y Procedimientos | Revision:

£ Fecha :
" Dhecion Conea e+ Escuela de Graduados Pagina 2 de 7
Investlga;l)(;rt\érl:;gvacwn y
Procedimiento Anexo 1: Admision de Estudiantes
Identificacion Responsable Formato Almafﬁgz:nlento Tiempo
Solicitud de Director de Postgrado Hoia impresa Durante el
Admision y Programas J P periodo de
. EG permanencia.
. . Archivo
Seguimiento de | Director de Postgrado Electronico
Postulacion Profesional Permanente
5. Documentos Anexos

Formulario Solicitud de Admision.

Formulario para Cartas de Recomendacion Tipo (Confidencial).
Formulario Carta Respuesta al Postulante.

Formulario Conocimiento y Aceptacion de Normas.

6. Indicadores de Gestion

Numero de postulantes.
Numero de estudiantes admitidos versus Numero de postulantes.

Tiempo de desarrollo del procedimiento (desde el ingreso de la Postulacidén hasta

su respuesta)

7. Descripcion del Proceso

Se describen a continuacién las etapas que se siguen desde la recepcion de la
solicitud de admisién del postulante, hasta la resolucion final de aceptacion o

rechazo de la misma y la formalizacién de la admision del postulante.

7.1  Presentacion de la solicitud del postulante

El coordinador del programa es quien debe ingresar

electronicamente los registros solicitados, dentro de los plazos
previstos, segun los requisitos de cada programa de magister, y de
acuerdo al sistema de postulacion electrénico establecido.

El Director y el Comité del Programa Profesional, deben analizar los
aspectos académicos del postulante (tales como: el cumplimiento de
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7.2

7.3

SNENENENEN

AN N NN

los requisitos del Programa, la posibilidad de convalidacion de
asignaturas y/o asignaturas de nivelacion) y proceder a la seleccion
segun lo establecido. Al momento de que el Programa o
Departamento aprueba o no la postulacion, su Director o en su caso
el coordinador del programa debera enviar memorandum donde se
registra la aprobacién de la postulacion por parte del programa, en
conjunto con todos los documentos originales solicitados.

Entrega de documentacion

Una vez recopilado todos los documentos y antecedentes que se
requieren y el postulante es aceptado por parte del programa.

Es responsabilidad del programa hacer llegar los documentos
necesarios para continuar con el proceso, estos son:

Solicitud de Admision.

Carta de Recomendacién.

Curriculum vitae

Certificado o fotocopia legalizada del Titulo o Grado de mayor nivel
Certificado o fotocopia legalizada de concentracion de notas del
Titulo o Grado de mayor nivel

Fotocopia por ambos lados de la Cédula de Identidad o Pasaporte
Dos fotografias color tamafo carnet 3 x 4 cm

Formulario Conocimiento y Aceptacion de Normas.

Informacién de pago de Matricula y Periodo en el cual se Matricula
Otros que solicite el programa al que postula

Aceptacion

El Director de Postgrado y Programas o el Director de Postgrado
Profesionales, de acuerdo al caracter del Programa, debe analizar
los aspectos administrativos de la postulacibn y con esto
correspondera a la Direccion de Postgrado la decision final de
aceptacion o rechazo de la solicitud de admisién del postulante.

Tanto en caso de aprobacion como de rechazo de la solicitud de
admisién, se debera enviar una carta formal al domicilio del
postulante a través de la coordinacion del programa, firmado por el
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7.4

7.5

Director de Postgrado Profesional, indicando el resultado de su
postulacion.

En caso de que la postulacion sea rechazada, ademas de la carta
informando se devuelve toda la documentacién al postulante a través
de la coordinacion del programa.

Admision

La admisién del postulante al Postgrado de la Universidad, esta
supeditada al cumplimiento de lo establecido por la Universidad y el
Programa en particular, que incluye la entrega fisica de todos los
documentos sefalados en 7.2, donde los Certificados de Titulo o
Grado, de Concentraciéon de Notas, y los Programas de Asignaturas
(si aplica), deberan ser documentos originales o copias legalizadas.

Asimismo, al formalizar su ingreso a la Escuela de Graduados, el
postulante aceptado debera firmar un documento en el que declara
conocer y aceptar la reglamentacion y normas especificas del
Programa de Postgrado, de la DGIIP, y de la Universidad, que se
encuentran vigentes.

Existe una situacion en la cual el postulante es aceptado en el
programa de manera condicional a la entrega de su Certificado de
Titulo, este documento puede ser entregado durante el desarrollo de
su plan de estudios 0 antes de inscribir su Tesis, en caso de que el
alumno finalice su plan de estudios y no entregue dicho documento el
proceso de graduacion se mantendra congelado hasta la entrega de
este, el unico caso particular es la situacion en la cual el examen de
grado entregue ambos titulos, ya sea el de Magister y la de una
carrera de pregrado, en este caso se procedera a procesar la
resolucién de Postgrado.

Pagos

Es responsabilidad del programa que el postulante realice el pago de
su Postulacion y Matricula, este pago se debe realizar directamente
en el Departamento de Finanzas de la Universidad.
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Diagrama de Flujo: Proceso de Admision de Estudiantes
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El Coordinador del programa
debe ingresar la postulacion a
través de SIGA, segun indica el
manual de utilizacién, luego
cuantifica los documentos, una
vez que los documentos estan
completos los presenta frente al
comité y Director del programa
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Programa
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La Secretaria de Postgrado,
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El Director de Postgrado
Profesional revisa la
documentacion, dando la
aprovacion o rechazo de la
postulacion.

En caso de que se acepte, se
realiza una carta de aprobacién a
la postulacién y se ienvia al
programa, quien le informara al
postulante, ademas de matricular
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1. Objetivo

Describir el proceso de Registro de Antecedentes y de Matricula de los
estudiantes de la Escuela de Graduados.

2. Alcance

El proceso de registro de antecedentes que se describe, es aplicable a todos los
estudiantes nuevos que hayan sido admitidos en la Escuela de Graduados; en
tanto el proceso de matricula, es aplicable a todos los estudiantes vinculados a la
Escuela de Graduados.

3. Responsabilidad
La responsabilidad de aplicar este procedimiento es de:

- Director de Postgrado Profesional, quien debe velar porque se cumplan las
exigencias minimas de ingreso, y las relacionadas con la matricula de
estudiantes.

- Secretaria de Postgrado, quien es la encargada de organizar el registro de
antecedentes y matricula de estudiantes nuevos, de acuerdo a los sistemas
vigentes.

- Coordinador de Programa Profesional, encargado de informar requerimiento de
matricula de alumnos antiguos e informar periodo en el cual se matriculara
postulante al programa.

- Director de Postgrado y Programas, quien debe velar por una adecuada
permanencia de los estudiantes.

4. Registros Asociados

Toda la documentacion pertinente a este procedimiento (Comprobante de pago de
Inscripcién y Arancel, Carta formal de estudiante ausente o congelado, Carta
formal de plazos maximos del programa de postgrado, registro curricular del
estudiante, etc.), sera registrada y archivada en forma permanente, en una carpeta
de antecedentes confeccionada para cada estudiante, y en archivos electronicos,
en la Escuela de Graduados, mientras se mantenga como estudiante regular.

| Preparado por: Equipo Direccién de Postgrado Profesionales | Aprobado por:
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e Almacenamiento
Identificacion Responsable -
Formato Lugar Tiempo
Director de Postgrado Hojas impresas
Carpeta de .
Profesional, . EG Permanente
Antecedentes : Archivo
Secretaria Postgrado -
Electronico
5. Documentos Anexos

Formulario Conocimiento y Aceptacion de Normas.
Formulario Carta Plazo Maximo de Estudios.

6. Indicadores de Gestion

Numero de estudiantes matriculados versus Numero de estudiantes admitidos.

Numero de estudiantes matriculados versus Numero de estudiantes de la cohorte.

Tiempo de desarrollo de este procedimiento de matricula alumnos nuevos
antiguos

7. Descripcion del Proceso

Se describen las etapas que se siguen, desde que la Escuela de Graduados
informa al estudiante de su aceptacion formal al Programa de Postgrado y es
matriculado, ademas de cuando el programa de postgrado informa el
requerimiento de matricula de algun alumno antiguo hasta que se genera la
matricula, este proceso se repite durante todos los periodos académicos que dure
el desarrollo de su plan de estudios, en caso de que se extienda fuera del plazo
acordado (desarrollo del plan) sera para realizar el proceso de graduacion.

Preparado por: Equipo Direccién de Postgrado Profesionales | Aprobado por:
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7.1

7.2

7.3

Pago de la inscripcion y del arancel por parte del estudiante

El proceso de matricula es semestral en SIGA y se inicia acorde a
las fechas establecidas por cada programa previa informacién a
DGIIP. El estudiante debe documentar o cancelar su Matricula, ya
sea anual o por todo el programa, dependiendo de los requerimiento
de cada programa.

Creacion de la carpeta del estudiante

La Secretaria de Direccion de Postgrado crea una carpeta con los
antecedentes del estudiante aceptado. Si el estudiante no cursa
actualmente el Pregrado USM, se le debe asignar un rol unico de
identificacion. En el caso de que si curse de forma paralela el
Pregrado USM, mantendra su ROL USM.

Organizacion del N° de Rol para un estudiante de Postgrado, ver
ejemplo:

18 2012 1 01 - X
Cédigo del Ano Semestre N° Correlativo Digito
Programa Verificador

El Director de Postgrado Profesional debe velar por el mantenimiento
de todos estos antecedentes del estudiante.

7.2.1 Conocimiento y aceptacion de normas
Unos de los requerimientos para aceptar la postulacion del
postulante es que debe haber firmado el documento en el que
declara conocer y aceptar la reglamentacion y normas
especificas del Programa de Postgrado, de la DGIIP, y de la
Universidad, que se encuentran vigentes.

Matricula Alumnos Nuevos y Antiguos
El desarrollo de esta etapa es desarrollada en su totalidad por

Secretaria de Postgrado quien matriculara a los alumnos nuevos y
alumnos antiguos

Preparado por: Equipo Direccién de Postgrado Profesionales | Aprobado por:
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7.3.1 Matricula de Alumnos Nuevos

Matricular a los alumnos en SIGA es responsabilidad de la
Secretaria de Postgrado, dentro de la documentacion que
envia el programa para generar la carpeta del postulante viene
informada el pago de matricula y periodo en el cual se debe
matricular al postulante, en caso de ser admitido en el
programa la secretaria de postgrado procede a matricular en
base a la informacién entregada.

7.3.2 Matricula de Alumnos Antiguos
Matricular a los alumnos antiguos en SIGA es responsabilidad
de la Secretaria de Postgrado, dentro de la informacion que
debe enviar el programa antes de comenzar cada periodo
académico debe informar la calidad en que estara cada
alumno activo del programa, en base a esta informacién se
procede a generar la matricula para los alumnos.

7.4  Congelamiento Académico

Si un estudiante requiere ausentarse del Programa o congelar sus
estudios, u otra situacién excepcional, debera informar esta situaciéon
al coordinador de su programa a través de una carta y formulario de
solicitud la cual luego de ser aceptada por el Director o comité
encargado de esta situacion, debe ser informada a través de un
memorandum a la Direccion General de Investigacion y Postgrado, la
cual analizara la situacion y respondera mediante una carta formal al
estudiante. Toda la correspondencia generada debera quedar en la
carpeta del estudiante, todo esto segun procedimiento de
Congelacién de Estudios.

7.5 Duracion del Programa

El Director de Postgrado Profesional debe supervisar el avance
curricular de todos los estudiantes, en lo particular que no superen
los plazos maximos de estudios del Programa de Postgrado. En el
caso de que un estudiante esté cercano al plazo maximo (alerta de
SIGA), el Director de Postgrado y Programas envia una carta formal

Preparado por: Equipo Direccién de Postgrado Profesionales | Aprobado por:
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al estudiante, avisando esta situacion, a través de la Coordinacion

del Programa que esté cursando.

Si un estudiante no cumple con los plazos maximos del Programa, el
Director de Postgrado Profesional en forma conjunta con el Programa
(Director o Comité de Programa), deberan analizar la situacion
particular, y proceder segun la reglamentacion vigente.

Nota: La duracibn maxima del Programa de Postgrado queda
determinada por la extension de su Plan de Estudios, y se indica en
el reglamento interno del Programa correspondiente.

Preparado por: Equipo Direccién de Postgrado Profesionales | Aprobado por:
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Diagrama de Flujo: Proceso de Matriculas Alumnos Nuevos
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1. Objetivo

Describir el proceso de programacion semestral de asignaturas para los
programas de magister Profesional.

2. Alcance

Este procedimiento es aplicable a todas las asignaturas vinculadas a los planes de
estudios de los programas de magister Profesional que ofrece la Escuela de
Graduados.

3. Responsabilidad
La responsabilidad de aplicar este procedimiento es de:

- Coordinador de Programa Profesional, debe enviar la programaciéon de
asignaturas a la Direccion de Postgrado dentro de los plazos establecidos.

- Secretaria de Postgrado, es la encargada de organizar la recepcion de las
programaciones, de acuerdo a los sistemas vigentes.

- Director de Postgrado Profesional, responsable del proceso de programacion de
asignaturas.

- Director de Postgrado y Programas, quien debera dirimir en ultima instancia
cualquier controversia durante el proceso.

4. Definiciones Especificas

Plan de Estudios: es el conjunto de asignaturas y actividades obligatorias y
electivas, ordenadas cronolégicamente en semestres, que conforman los estudios
sistematicos requeridos para la obtencién del grado académico de Magister.

Asignatura: es un conjunto de conocimientos, criterios y destrezas, organizados en
un programa, con objetivos y contenidos especificos, que se desarrollan a lo largo
de un semestre.

Preparado por: Equipo Direccién de Postgrado Profesionales | Aprobado por: |
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5. Registros

Las programaciones de asignaturas, seran registradas en archivos electronicos de
la Escuela de Graduados:

Almacenamiento

Identificacion Responsable Formato Lugar Tiempo
Director de Postgrado
Programacion Profesional Archivo
ar - EG Semestre
de Asignaturas , Electronico
Secretaria de
Postgrado

6. Documentos Anexos

Formulario Programacién de Asignaturas

7. Indicadores de Gestion

Numero de programaciones departamentales de asignaturas, semestrales,
ingresadas oportunamente a SIGA versus Numero de departamentos
con programas de postgrado vigentes.

Tiempo de desarrollo de este procedimiento.

8. Descripcion del Proceso

Se describe las etapas que se siguen desde que el Coordinador Programa
Profesional envia la programacion semestral de asignaturas, hasta que se ingresa
toda la informacion concerniente al Sistema.

- Antes del inicio (2 meses antes) de cada semestre determinado por el
programa e informado a DGIIP, el Director de Postgrado Profesional
comunica a los Coordinadores de programas el inicio del proceso semestral
de programacion de asignaturas.

- El Coordinador del programa respectivo, envia a la Escuela de Graduados
la programacion semestral de asignaturas, incluyendo profesor, su calidad
en el programa y horarios de clases para cada asignatura, haciendo uso del
formulario programacién de asignaturas.

Preparado por: Equipo Direccién de Postgrado Profesionales | Aprobado por: |
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Si la programacion incluye profesores nuevos, no registrados en SIGA, el
Coordinador debe incluir la informacién de cada uno de ellos solicitada en el
formulario. Con esta informacién, el Director de Postgrado Profesional
puede solicitar a la Direccion de Tecnologias de la Informacion que los
incorpore en la Base de Datos (SIGA exige nombre completo y Rut de los
profesores); de lo contrario, no pueden ser asignados a asignatura alguna
que se programe en SIGA.

- EI Director de Postgrado Profesional programa las asignaturas en SIGA
(asignatura, profesor individualizado o NN, horarios), quedando desde
entonces habilitadas para que los coordinadores de cada programa
inscriban a los alumnos en ellas.

- El proceso de programacion finaliza cuando a todas y cada una de las
asignaturas programadas, la EG ha asignado un profesor individualizado.
Desde entonces la asignatura queda habilitada para el profesor respectivo,
quien debe ingresar a fin de semestre el Acta de Notas de los estudiantes
inscritos, en caso que no pueda ser el profesor el coordinador del programa
debe ingresar el acta de notas y luego informar a DGIIP.

- Finalizado el plazo de inscripcidon de asignaturas (procedimiento que realiza
el programa) para estudiantes, la EG verifica la existencia de matriculados
en las asignaturas programadas, validando las asignaturas que
efectivamente se dictaran.

- El Director de Postgrado Profesional gestionara situaciones especiales que
se presentaren.

Si en la programacion de asignaturas enviada por el Coordinador del
Programa figuran asignaturas no ajustadas al plan de estudios respectivo,
se procede de la siguiente forma:

Si la asignatura sélo tiene modificaciones, se incorporan las modificaciones
de la asignatura y el proceso sigue su curso.

En caso de que la asignatura sea nueva, ella debe ser aprobada
previamente para lo cual, en primera instancia, el Director de Postgrado y
Programas la somete a la decision del CCDIP. Si la asignatura resulta
aprobada, el proceso sigue su curso; en caso contrario, no se programa la
asignatura.

Preparado por: Equipo Direccién de Postgrado Profesionales | Aprobado por: |
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Diagrama de Flujo: Programacion de Asignaturas
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1. Objetivo

Describir el proceso de inscripcién de asignaturas de postgrado.

2. Alcance

Este procedimiento es aplicable a todas las asignaturas que tengan relacion con
los planes de estudios de los Programas de Postgrado.

3. Responsabilidad
La responsabilidad de aplicar este procedimiento es de:

- Director de Postgrado Profesional, quien debe velar por el cumplimiento de las
normas establecidas para el proceso de inscripcion.

- Director de Postgrado y Programa, quien debera dirimir en ultima instancia
cualquier discrepancia, durante el proceso de inscripcion.

- Secretaria de Postgrado, quien es la encargada de corroborar las inscripciones,
de acuerdo a los sistemas de inscripcidn vigentes, con la informacién entregada
por cada programa.

- Coordinador de Programa Profesional, quien es el encargado de realizar la
inscripcion de asignaturas.

4, Definiciones Especificas

Plan de Estudios: es el conjunto de asignaturas y actividades obligatorias vy
electivas, ordenadas cronolégicamente en semestres, que conforma los estudios
sistematicos requeridos para la obtencion del grado académico de Magister.

Asignatura: es un conjunto de conocimientos, criterios y destrezas, organizados en
un programa, con objetivos y contenidos especificos, que se desarrollan a lo largo
de un semestre.

Asignatura de Nivelacion: Asignatura exigida al estudiante como reforzamiento a
materias en las cuales se considere que tiene debilidades; podria realizarla
paralelamente a las asignaturas de su Plan de Estudios, siempre que no sea
prerrequisito de alguna de ellas.
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5. Registros

Asociados

El formulario de inscripcion enviado por cada programa, sera registrados y
archivados en forma permanente, en la Escuela de Graduados, esto para
corroborar las inscripciones realizadas en el sistema SIGA.

Identificacion

Almacenamiento

Responsable

Formato Lugar Tiempo
Director de Postgrado .

. Hoja impresa

. Profesional
Formulario de
o . EG Permanente
Inscripcidn . Archivos
Secretaria de -~

Electronicos

Postgrado

6.

Documentos Anexos

Formulario Inscripcion de Asignaturas.

7.

Numero de estud

Indicadores de Gestion

iantes con asignaturas inscritas.

Numero de estudiantes con asignaturas inscritas versus Numero de estudiantes
de la cohorte.
Tiempo de desarrollo de este procedimiento

8.

Descripcion del Proceso

Se describe las etapas que se siguen, desde que el coordinador de cada
programa profesional comienza su proceso de inscripcion de asignaturas, hasta
que ésta es ingresada formalmente en los registros de la Escuela de Graduados.

8.1

Inscripcion de asignaturas dentro del periodo establecido

El Director de Postgrado Profesional (1 mes antes del comienzo del
semestre segun cada programa o debe ser al comienzo de cada semestre),
comunica el inicio del proceso de inscripcion de asignaturas.
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8.2

8.3

Una vez que se informa por parte del Director de Postgrado Profesional el
comienzo de las inscripciones de asignaturas y concluido el proceso de
programacion de asignaturas.

El coordinador de cada programa procedera a la inscripcion de las
asignaturas, para cada alumno con matricula regular dentro del periodo de
inscripcion establecido, de acuerdo al plan de estudios previamente
aprobado.

Una vez realizado el proceso de inscripcion de matricula para los alumnos
con matricula activa, el coordinador enviara la nédmina de los alumnos
inscritos en cada asignatura programada través del formulario facilitado por
la Escuela de Graduados.

Finalmente, la Escuela de Graduados registra las asignaturas inscritas, y
realiza una revision de la informacioén entregada, luego de esto se archiva
electronicamente y fisicamente por parte de la Secretaria de Postgrado.

Inscripcidn de asignaturas fuera de plazo

Si terminado el proceso de inscripcién de asignaturas, hay estudiantes que
aun no han formalizado su inscripcion, el programa debe enviar un
memorandum con esta informacién a Escuela de Graduados, para que
sean ellos los que procedan con la inscripcién.

Modificacion de la inscripcion

Ante cualquier modificacién, el programa debera informar a Escuela de
Graduados a través de un memorandum donde indique toda la informacion
referente a la modificacion de la inscripcion.
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Diagrama de Flujo: Proceso de Inscripcion de Asignaturas
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Coordinador Programa de Postgrado
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Alumnos cada estudiante activo del
programa
Coordinador de
Programa
Eivite cle Bormulkrie Envié de Formulario con la
por Parte del totalidada de los alumnos
Programa inscritos en cada
asignatura del Programa.
Revision del Formulario
Revisién de enviado por el Programa a Secretaria de
Formulario y DGIP, en referencia de lo Postgrado

Alumnos Inscritos encontrado en el Sistema
en SIGA SIGA.

Asignatura Inscrita Si existe alguna inscripcion
Fuera de Plazo fuera del plazo estipulado,
el programa informara a
DGIP a través de un Memo | Director de Postgrado
Indicando el alumno y la Profesional
asignatura a inscribir.

Todos Inscritos

Memorandum con
Informacién a DGIIP

DGIIP Inscribe al alumno

DGIIP Inscribe al segun informacion
Alumno entregada por el programa. Secretaria de

Postgrado

Fin del Proceso
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1. Objetivo

Describir el proceso de ingreso de evaluaciones y de seguimiento de los
estudiantes de la Escuela de Graduados.

2. Alcance

Este procedimiento es aplicable a todos los profesores de asignatura de
postgrado, coordinadores de programa profesional, Directores de programa, y
estudiantes de la Escuela de Graduados con matricula al dia o que se encuentren
en situacion irregular.

3. Responsabilidad
La responsabilidad de aplicar este procedimiento es de:

- Profesor de Asignatura de Postgrado, debe ingresar las Actas de Notas al
sistema vigente.

- Coordinador de Programa Profesional, debe ingresar las Actas de Notas al
sistema vigente, en caso de que algun profesor no pueda.

- Director de Programa de Postgrado, debe velar porque las actas de notas sean
ingresadas, y de forma satisfactoria, al sistema.

- Secretaria de Postgrado, es la encargada de verificar el ingreso satisfactorio de
las actas de notas al término de cada semestre, de su registro interno, y de
informar situaciones anémalas.

- Director de Postgrado Profesional, responsable de analizar caso a caso la
evaluacion de asignaturas y progreso de los estudiantes.

- Director de Postgrado y Programa, debe resolver sobre la permanencia o no de
los estudiantes en situacion irregular.

4, Definiciones Especificas

Plan de Estudios: es el conjunto de asignaturas y actividades obligatorias y
electivas, ordenadas cronolégicamente en semestres, que conforman los estudios
sistematicos requeridos para la obtencion del grado académico de Magister o
Doctor.
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Asignatura: es un conjunto de conocimientos, criterios y destrezas, organizados en
un programa, con objetivos y contenidos especificos, que se desarrollan a lo largo
de un semestre.

Asignatura de Nivelaciéon: Asignatura exigida al estudiante como reforzamiento a
materias en las cuales se considere que tiene debilidades; podria realizarla
paralelamente a las asignaturas de su Plan de Estudios, siempre que no sea
prerrequisito de alguna de ellas.

Acta de Notas: Documento oficial gestionado por la Escuela de Graduados, donde
se registra las calificaciones de una asignatura o de un estudiante en una
asignatura.

5. Registros
Las inscripciones de asignaturas, y actas de notas, seran registradas y archivadas

en forma permanente en una carpeta de antecedentes, confeccionada para cada
estudiante, en los archivos Generales de la Escuela de Graduados:

s Almacenamiento
Identificacion Responsable -
Formato Lugar Tiempo
Director de Postgrado | Hoja Impresa
Actas de Notas Profesional . EG Permanente
Archivo
Secretaria electronico

6. Documentos Anexos

Formulario de Acta de Notas.
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7.

Indicadores de Gestion

Numero de estudiantes graduados.

Numero de estudiantes graduados oportunamente.

Numero de estudiantes dentro de la progresion esperada versus Numero de
estudiantes de la cohorte.

Tiempo de desarrollo de este procedimiento.

8.

Descripcion del Proceso

Se describen las etapas que se siguen, desde que el estudiante inicia su programa
hasta su graduacion o eliminacién.

8.1

Ingreso de Actas de Notas

Al término de cada semestre, el profesor de asignatura registrado o el
coordinador de cada programa debe ingresar las Actas de Notas en el
sistema SIGA, tanto la correspondiente a la asignatura en curso como
aquellas Actas de evaluaciéon pendiente que tuviese.

Ademas de esto, el coordinador del programa debe enviar el formulario acta
de notas para corroborar la informacion enviada y cargada al sistema.

Cuando un estudiante no es evaluado (nota pendiente, etc.) dentro de una
asignatura, el Sistema genera un Acta de Notas especifica para ese
estudiante en esa asignatura, la cual posteriormente debe ser completada
por el profesor correspondiente.

La Secretaria de Postgrado, es la encargada de verificar el ingreso
satisfactorio de las actas de notas al término de cada semestre. Si dentro
de los plazos establecidos un Acta no es enviada, o presenta anomalias, el
Director de Postgrado Profesional contacta al Coordinador o Director de
Programa de para conocer la razon.

En forma excepcional, con la autorizacion del Director de Postgrado
Profesional, la Escuela de Graduado gestionara situaciones especiales para
el levantamiento de Actas de Notas.
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8.2  Seguimiento de evaluaciones de asignaturas

Al término del semestre, la Secretaria de Postgrado registra las
evaluaciones en el archivo digital de correspondiente a cada programa.
También es la encargada de revisar todas aquellas notas pendientes del
semestre anterior, con la intencidén de regularizar el estado de todo aquello
que esta pendiente, en caso de que siga pendiente o no exista informacién
al respecto se solicitara informacion al programa para conocer la mas a
fondo la situacion, asi acordar fecha limite de realizaciéon, ademas de enviar
(fisicamente o a través de SIGA) al Director de Postgrado Profesional las
reprobaciones de asignatura que hubiese, por cuanto:

Si la asignatura reprobada es de nivelacion o si se trata de una segunda
reprobacion durante su programa de estudios, el estudiante debera
abandonar el Programa. Si el reglamento interno del Programa de
Postgrado, no permite reprobacion alguna durante el programa de estudios,
el estudiante que reprueba una asignatura debera abandonar el Programa.

El estudiante eliminado de un Programa es desactivado de SIGA por el
Director de Postgrado Profesional y notificado de su situacién por el mismo
Director a través de la coordinacion del programa.

8.3  Seguimiento de estudiantes en situacion irregular

Al término del semestre, la Secretaria de Postgrado es la encargada de
remitir (fisicamente o a través de SIGA) al Director de Postgrado
Profesional la ndmina de estudiantes que no presentan matricula regular
por uno 0 mas semestres.

El Director de Postgrado Profesional verifica, en cada caso, si el estudiante
ha completado el periodo maximo para su Programa:

- Si asi fuese el estudiante es eliminado del Programa, salvo que se
verifique congelamiento de estudios en cuyo caso el plazo maximo se
ajusta consistentemente.
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El estudiante eliminado de un Programa es desactivado de SIGA por el
Director de Postgrado Profesional, y notificado de su situacion por el
mismo Director a través de la coordinacion del programa.

- Si no ha completado el plazo maximo, el Director de Postgrado
Profesional se contacta con el programa al cual pertenece el estudiante
para conocer su situacion. El estudiante puede solicitar formalmente a
través de su programa la reincorporacion al Programa, solicitud que es
analizada en la Escuela de Graduados; de ser aceptada, se fija el plazo
maximo para que el estudiante culmine sus estudios y se gradue.
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Diagrama de Flujo: Actas de Notas
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Fin de Proceso

Notas

Se Solicita
Informacién al
Programa

Se Regulariza
Informacién

Notas

Al término de cada
semestre académico, el
profesor de asignatura o
Coordinador de
Programa ingresa Actas
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SIGA.

Coordinador de
Programa envia
Formulario con las Notas
de las Asignatura.

Si el Coordinador no
envia Acta, Director de
Postgrado Profesional
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Programa.

Se Revisa Acta y
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Programa
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Diagrama de Flujo: Evaluaciones Pendientes y Reprobaciones
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| Preparado por: Equipo Direccién de Postgrado Profesionales | Aprobado por:

116




({ExmeA (N soLev

UNIVERSIDAD TECNICA
FEDERICO SANTA MARIA

Direccion General de

Investigacion, Innovacion y

Postgrado

Cadigo :

Manual Normas y Procedimientos Eee;'rif;éni

Escuela de Graduados Pagina Pagina 9 de 9

Procedimiento

Anexo 5:Actas de Notas y Seguimiento de Estudiantes

Revisar Estado de
Alumnos Que no
— Presentan

Continuidad en

Matriculas

Periodo Maximo
Otorgado

No

Se Solicita
Informacion al
Programa

Solicita
Reintegro

Se Matricula en el
Siguiente Periodo
Académico

Fin del Proceso

Revisar estado de
Alumnos que no
Presentan
continuidad en sus
matriculas, ver su
estado.

Se Analiza Posible . .
Eliminacion del Analizar si estan

Programa dentro o fuera del
periodo otorgado
para finalizar su
plan de estudios,
si es asi se analiza
su estado, con
esto se acuerda
una fecha de

Se Realiza
Eliminacién Oficial
del Programa

Se Eliminade
Programa

termino o se
elimina
Se Acuerda con el definitavemente
Programa Fecha del programa

Termino

En caso de estar
dentro del periodo
se solicta
informacion al
programa, para
coordinar su re
integro, si realiza
el proceso se
matricula en el
periodo siguiente.

Sino lo hace se
estudia su caso en
el proximio
periodo.

Director de
Postgrado
Profesional

Director de
Postgrado
Profesional

Director de
Postgrado
Profesional

Director de
Postgrado
Profesional
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1. Objetivo

Describir el proceso de convalidacion y/o homologacion de asignaturas de
postgrado.

2. Alcance

Este procedimiento es aplicable a todas las asignaturas que tengan relacién con el
Programa de Postgrado cursado por el estudiante.

3. Responsabilidad
La responsabilidad de aplicar este procedimiento es de:

- Secretaria de Postgrado, es la encargada de organizar y registrar las solicitudes
de acuerdo a los sistemas vigentes.

- Director de Postgrado Profesional, responsable de analizar y verificar la
concordancia de la solicitud con las normas del Postgrado y la Universidad.

- Director o Comité del programa, quien debera certificar la validez académica de
las asignaturas a convalidar u homologar.

- Director de Postgrado y Programas, debe resolver en ultima instancia cualquier
controversia durante la aplicacion del procedimiento.

- Coordinador de Programa de Postgrado, debe hacer llegar formulario de
solicitud de convalidacién y/o Homologacion de asignatura

4. Definiciones Especificas

Plan de Estudios: es el conjunto de asignaturas y actividades obligatorias y
electivas, ordenadas cronolégicamente en semestres, que conforman los estudios
sistematicos requeridos para la obtencion del grado académico de Magister o
Doctor.

Asignatura: es un conjunto de conocimientos, criterios y destrezas, organizados en
un programa, con objetivos y contenidos especificos, que se desarrollan a lo largo
de un semestre.
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Convalidacion: Reconocer estudios o conjunto de asignaturas, realizadas por el
estudiante con anterioridad, por otras de similares caracteristicas exigidas como
parte de su plan de estudios.

Homologacidén: Reconocer una asignatura cursada por el estudiante con
anterioridad, por otra con iguales contenidos exigida en su plan de estudios.

Nota: Las definiciones de Convalidacion y de Homologacion anteriores, constan
en el Reglamento General N°47 de los Estudios de Postgrado. Sin embargo, el
sistema SIGA cuenta con aplicaciones que asocian la siguiente terminologia:

- “Convalidacion”: corresponde a la Homologacion de una asignatura cursada en
la USM, la cual queda registrada en SIGA. La calificacion se mantiene.

- “Reconocimiento”. puede corresponder a la Homologacion de una asignatura
cursada en otra institucion, o bien a la Convalidacién de una asignatura; en
cualquier caso, SIGA no registra los estudios reconocidos. En ambos casos,
esta la opcion de asociar o no una calificacién a la asignatura reconocida.

5. Registros

Tanto las solicitudes de convalidacion y/o homologaciéon como los resultados de
las mismas, seran registrados y archivados en forma permanente en la carpeta de
antecedentes del estudiante y en los archivos Generales de la Escuela de
Graduados, durante la permanencia del estudiante.

e, Almacenamiento
Identificacion Responsable -
Formato Lugar Tiempo
Hoja impresa
Solicitud Director de Eostgrado . EG Permanente
Profesional Archivo
Electronico
Hoja impresa
Resolucion Director de Eostgrado . EG Permanente
Profesional Archivo
Electrénico
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6. Documentos Anexos

Formulario Solicitud de Convalidacién y/o Homologacion de Asignaturas.

7. Indicadores de Gestion

Numero de asignaturas “convalidadas” en SIGA versus Numero de asignaturas en
el Programa de Estudios del graduado.

Numero de asignaturas “reconocidas” en SIGA versus Numero de asignaturas en
el Programa de Estudios del graduado.

Tiempo de desarrollo de este procedimiento.

Los indicadores anteriores pueden referirse a la sumatoria de estudiantes
graduados en un determinado Programa de Postgrado y afio, y/o en un
determinado afo.

8. Descripcion del Proceso

Se describe las etapas que se siguen desde la recepcion de la solicitud de
convalidacion y/o homologacion, hasta la resolucion final de aprobacion o rechazo
de la misma.

- El estudiante solicita a su programa, la convalidacion y/o homologacion de
asignaturas cursadas con anterioridad; para ello debera presentar
certificados de los cursos rendidos con la calificacion correspondiente,
firmados por la autoridad competente en cada caso.

- El programa enviara esta solicitud al Comité de Programa, si este o el
Director aprueba, el Coordinador del Programa debera enviar la solicitud
con toda la documentacion a la Escuela de Graduados.

- La DGIP a través de la Escuela de Graduados revisa y analiza si procede
dar curso a la Solicitud, de acuerdo a los antecedentes presentados y al
cumplimiento de las exigencias minimas reglamentarias; si el Director de
Postgrado Profesional decide rechazar la solicitud, este resultado es
informado al programa por el Director de Postgrado y Programa, y la
solicitud archivada por la secretaria de postgrado.
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- Si la solicitud es pertinente de acuerdo a la normativa, el Director de
Postgrado Profesional envia este resultado al programa.

- ElI Programa informa al estudiante el resultado de su solicitud, y la
secretaria de postgrado la asignatura del estudiante como cursada, tanto en
SIGA como en la carpeta del estudiante.
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Diagrama de Flujo:
Proceso Convalidacién y/o Homologacion de Asignaturas
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Programa

Programa Informa
al Alumno

Se Informa al
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Se Informa al
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al Alumno

Notas
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si se aprueba el programa
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Coordinador de analiza la
solicitud.
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alumno.
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1. Objetivo

Describir el

proceso que debe seguir un estudiante para solicitar

Documentos Oficiales de la Universidad.

2. Alcance

Este procedimiento es aplicable a todos los estudiantes de la Escuela de

Graduados.

Responsabilidad

La responsabilidad de aplicar este procedimiento es de:

Secretaria de Postgrado, quien debe registrar y procesar toda solicitud.
Director de Postgrado Profesional, responsable de verificar el cumplimiento de

todas las exigencias académicas y administrativas del estudiante para dar curso

a su solicitud.

Director de Postgrado y Programa, debe resolver sobre cualquier controversia

en el transcurso de la aplicacién de este procedimiento.

Definiciones Especificas

Documentos Oficiales: En su definicion mas amplia, es cualquier

documento que ha sido firmado por la Autoridad Universitaria. En particular,
los Documentos que el estudiante puede solicitar formalmente a la
Universidad son el Certificado de Programas de Asignatura, Certificado de
Grado, Certificado de Notas, Certificado de Estudiante Regular, Certificado
de Calidad de Egreso, y Certificado de Titulo.

Estudiante Habilitado: Estudiante que debe poseer alguna de las siguientes
calidades: Estudiante Regular, Estudiante Graduado, Estudiante Tesista o
Estudiante no matriculado sin deudas.
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5. Registros

Tanto las solicitudes de Documentos Oficiales como los resultados de las mismas,
seran registrados y archivados en una carpeta de documentos hasta que sean
retirados por el estudiante; de igual modo, de todo certificado se mantendra una
copia en archivo electronico.

e s Almacenamiento
Identificacion Responsable -
Formato Lugar Tiempo
Registro de Imoreso
Solicitud de Secretaria de preso,
Archivo EG Temporal
Documentos Postgrado -
. Electronico
Oficiales
6. Documentos Anexos

Formulario unico Solicitud de Documentos Formales.

7. Indicadores de Gestion

Numero de Documentos Oficiales solicitados, por tipo.
Tiempo de desarrollo de este procedimiento.

8. Descripcion del Proceso

A continuacién se describen las etapas que se siguen, desde que el
estudiante solicita un Documento Oficial hasta que retira el Documento en
la Secretaria de la Escuela de Graduados.

-  El estudiante solicita a la Escuela de Graduados un Documento a través
de Formulario unico disponible en linea (pagina web de la DGIIP
www.dgip.utfsm.cl).

- La Escuela de Graduados procedera a cursar la solicitud si el
estudiante esta habilitado, es decir, si se trata de un estudiante Regular,
Graduado, Tesista, o no matriculado sin deudas; de lo contrario no se

cursa

la solicitud. La verificacion de

la condicion de Estudiante
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Habilitado es responsabilidad de la secretaria de postgrado y del
Director de Postgrado Profesional.

Ademas, todo tipo de Documento solicitado tiene un costo asociado, por
esto el estudiante habilitado debe hacer llegar a la Escuela de
Graduados el comprobante de pago respectivo para que se procese su
solicitud.

Si el estudiante solicita:

e Certificado de Programa de Asignaturas: se confecciona una
ficha por cada asignatura cursada segun programa del ano
respectivo, por parte de la secretaria de postgrado.

e Certificado de Grado: la secretaria de postgrado obtiene datos de
graduacion y el Director de Postgrado Profesional solicita
Documento a Secretaria General.

e Certificado de Notas, Certificado de Estudiante Regular, o
Certificado de Calidad de Egreso: la secretaria de postgrado
confecciona Documento de acuerdo al requerimiento.

De lo contrario, el estudiante debe recurrir a otra instancia de la
Universidad. Certificados de Titulo no son competencia de Postgrado,
sino Pregrado.

Documentos o situaciones especiales, son gestionadas por el Director
de Postgrado Profesional.
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Diagrama de Flujo: Solicitud de Documentos Oficiales
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El Estudiante Hace
Llegar Formulario a
DGIIP

No se Cursa
Solicitud

Estudiante
Habilitado

Se revisa
Informacion
Contenida en
Formulario

Se Obtienen Datos
de Graduacion

Certificado de
Grado

Se Solicita
Documento a
Secretaria General

Lo Realiza Secretaria
DGIP

Se Recibe
Certificado desde
S.G.

Lo Firma Director de
Postgrado

Certificado se Hace
Llegar al Programa

Notas

Responsables

El estudiante llena
el formulario PEG-
10-F01 con las
estampillas
correspondientes y
lo hace llegar a
DGIIP.

Secretaria de
DGIIP recibe
formulario y
estampillas, con
esto observa si es
un estudiante
habilitado.

La secretaria
analiza que tipo de
certificad, si es de
grado, debe buscar
informacioén de
graduacion y
solicitar a SG el
documento y debe
esperar que lo
emitan.

Sino es de grado la
secretaria de
postgrado debe
realizar el
certificado y
entregar a
Coordinador para
su firma.

Director de
Postgrado
Profesional firma
certificado.

Secretaria de
postgrado hace
llegar el documento
al programa que
corresponde el
estudiante.

Estudiante

Secretaria de
Postgrado

Secretaria de
Postgrado

Secretaria
DGIP

Director de
Postgrado
Profesional

Secretaria de
Postgrado
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Objetivo

Describir el proceso que debe seguir un estudiante para congelar los
estudios en la Universidad.

Alcance

Este procedimiento es aplicable a todos los estudiantes registrados en la
Escuela de Graduados.

Responsabilidad
La responsabilidad de aplicar este procedimiento es de:

Coordinador de Programa de Postgrado, responsable de velar por el
cumplimiento de las normas vigentes al interior de su Departamento y
programa, ademas de analizar la factibilidad académica de la solicitud.

Director de Postgrado Profesional, responsable de verificar el cumplimiento de
todas las exigencias académicas y administrativas del estudiante que hace la
solicitud.

Director de Postgrado y Programas, debe resolver sobre cualquier controversia
en el transcurso de la aplicacion de este procedimiento y adoptar la decision
final sobre la solicitud en conjunto con el Director de Postgrado.

Secretaria de Postgrado, encargada de informar al departamento la resolucion
en respuesta a la solicitud realizada, ademas de realizar el cambio de estado
del alumno en SIGA.

4, Definiciones Especificas
Congelacién de Estudios: Es la accion oficial por parte del estudiante para

obtener la autorizacion de permanecer ausente durante un periodo en el
plan regular de estudios.

5. Registros

Tanto las solicitudes de Congelacion de Estudios como los resultados de
las mismas, seran registrados y archivados en forma permanente en la
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carpeta de antecedentes, confeccionada para cada estudiante; en los

archivos Generales de la Escuela de Graduados.

Almacenamiento

Identificacion Responsable -
Formato Lugar Tiempo

- Director de Postgrado Carpeta
Carta solicitud Profesional Impreso estudiante, EG Permanente
Resolucién Director de Postgrado Impreso Carpeta Permanente

Profesional P estudiante, EG

, Carpeta

Formulario Alumno o Programa. Impreso estudiante, EG Permanente
6. Documentos Anexos

Formulario de Solicitud

7. Indicadores de Gestion

Numero de estudiantes Congelados versus Numero de estudiantes de la cohorte.

Tiempo de desarrollo de este procedimiento

8. Descripcion del Proceso

A continuacion se describen las etapas que se siguen, desde que el
estudiante solicita su Congelacion de estudios hasta que se informa de su
aprobacion o rechazo.

-  Este procedimiento es aplicable a estudiantes registrados en la Escuela
de Graduados, que se encuentran con matricula o que hayan
congelado sus estudios en el periodo anterior; quienes pueden solicitar
congelacion de sus estudios mediante una carta explicando sus motivos
de la solicitud dirigida al Director de su programa y el formulario
Formulario, esto a través de los coordinadores.

- El coordinador procurara que el Director o Comité del programa acepte
esta solicitud, luego de la aprobacion por parte del Programa (comité o
Director), procede el envio de la documentacién a DGIIP.
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La DGIIP, a través del Director de Postgrado Profesional, hace el
analisis de los antecedentes y podria, por razones administrativas y a
instancias del Director de Postgrado y Programas, rechazar la solicitud
y negar la congelacién al estudiante, la Escuela de Graduados informa
esta respuesta a través de una carta formal al programa.

Luego del andlisis de los antecedentes y si procede de acuerdo a la
normativa, la Escuela de Graduados a través del Director de Postgrado
Profesional, informa esta respuesta a través de una carta formal al
programa.

La Secretaria de Postgrado, procede a realizar los cambios en el
sistema SIGA, para luego enviar la informacion al programa, gien
informara al alumno de la resolucién de su solicitud.

Se recuerda a los coordinadores que cualquier estudiande activo del
programa puede realizar el proceso de congelamiento, este sera solo
por un periodo académico (1 Semestre) y solo puede realizar un
numero fijo de procesos que puede realizar mientra desarrolla su plan
de estudios.
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Diagrama de Flujo: Congelacién de Estudios
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Reincorporacion a Estudios

1. Objetivo

Describir el proceso que debe seguir un estudiante para reincorporarse a
los estudios en la Universidad.

2. Alcance

Este procedimiento es aplicable a todos los estudiantes registrados en la
Escuela de Graduados.

3. Responsabilidad

La responsabilidad de aplicar este procedimiento es de:

- Coordinador de Programa de Postgrado,

responsable de velar por el

cumplimiento de las normas vigentes al interior de su Departamento, y analizar
la factibilidad académica de la solicitud.
- Director de Postgrado Profesional, responsable de verificar el cumplimiento de
todas las exigencias académicas y administrativas del estudiante que hace la

solicitud.

- Director de Postgrado y Programas, debe resolver sobre cualquier controversia
en el transcurso de la aplicacion de este procedimiento y adoptar la decision
final sobre la solicitud en conjunto con el Director General de Investigacion,
Innovacion y Postgrado.

4, Definiciones Especificas

Reincorporacion a Estudios: Es la reanudacion oficial de los estudios por
parte del estudiante después de un periodo de ausencia del plan regular de
estudios.

Registros

Tanto las solicitudes de Reincorporacion a Estudios como los resultados de
las mismas, seran registrados y archivados en forma permanente en una
carpeta de antecedentes, confeccionada para cada estudiante; en los
archivos Generales de la Escuela de Graduados.
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e Almacenamiento
Identificacion Responsable -
Formato Lugar Tiempo
- Director de Postgrado Carpeta
Carta solicitud Profesional Impreso estudiante, EG Permanente
Resolucion Director de Postgrado Impreso Carpeta Permanente
Profesional estudiante, EG
6. Documentos Anexos

Formulario de Reincorporacion

7. Indicadores de Gestion

Numero de estudiantes Reincorporados versus Numero de estudiantes de la

cohorte.
Numero de estudiantes eliminados versus Numero de estudiantes de la cohorte.
Tiempo de desarrollo de este procedimiento.

8. Descripcion del Proceso

A continuacion se describen las etapas que se siguen, desde que el
estudiante solicita su Reincorporacion a los estudios hasta que se informa
de su aprobacion o rechazo.

Este procedimiento es aplicable a estudiantes registrados en la Escuela
de Graduados, que se encuentran sin matricula o que hayan
abandonado sus estudios por un periodo no autorizado; quienes
pueden solicitar Reincorporacion a sus estudios mediante una carta
solicitud dirigida al Director del programa de postgrado y el formulario.
El Director o Comité del Programa puede aprobar o rechazar la solicitud
de reincorporacion a los estudios.

El programa informa a la DGIIP, la solicitud del alumno a través de un
memorandum acompafado de los documentos correspondientes,
ademas de la aprobacion o rechazo por parte del Director o comité del
mismo.

La DGIIP, a través del Director de Postgrado Profesional., hace el
analisis de los antecedentes y podria, por razones administrativas y a
instancias del Director de Postgrado y Programas, rechazar la solicitud

Preparado por: Equipo Direccién de Postgrado Profesionales | Aprobado por: |
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Procedimiento

Reincorporacion a Estudios

y eliminar del Programa de Postgrado al estudiante, incluso si el
programa aprobo esta solicitud.

- Si la respuesta de la solicitud es favorable, el Director de Postgrado
Profesional podra proponer exigncias adicionalespara que el estudiante

culmine sus estudios, informando esto al programa.

- En cualquier caso, el Director de Postgrado Profesional informa al
programa el resultado de su solicitud, para que a su vez este informe al

alumno.

Preparado por: Equipo Direccién de Postgrado Profesionales | Aprobado por:
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Procedimiento

Reincorporacién a Estudios

Alumnos Realiza
Carta y Completa
Formulario

Hace llegar a
Coordinador del
Programa

Programa
Aprueba

Coordinador Envia
Solicitud a DGIIP

Director de
Postgrado Evalua

Aprueba DGIP

en SIGA

Se Realiza Carta
Informando la
Resolucién

Se Registra esta
Informacion

Se Modifica Estado

Director Informa
Resolucién

e enviaa Programad
Quien Informa al
Alumno

NOTAS RESPONSABLE
El estudiante realiza
carta firmada y
completa formulario Estudiante

de Reincorporacion
Académica y lo hace
llegar a la
Coordinacion del
Programa

Comité o Director
aprueba o rechaza
solicitud, si rechaza
le informa a alumno,
en caso de
aprobacion o
rechazo el
coordinador envia
documentacién a
DGIIP.

Director de
Postgrado
Profesional evalla
Solicitud, si aprueba
o rechaza informa la
resolucién a
secretaria de
Postgrado.

Si aprueba o
rechaza, se realiza
cambio de estado
en SIGA, luego de
esto se realiza carta
de informando
resolucioén.

Se envia carta al
programa
informando, quien a
su vez informa al
alumno.

Coordinador de
Programa

Director de
Postgrado
Profesional

Secretaria de
Postgrado

Coordinador de
Programa

Preparado por: Equipo Direccién de Postgrado Profesionales | Aprobado por:
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Introduccion

Este manual contiene la informacién necesaria para realizar el Sistema de Informacién de
Gestion Académica (SIGA) los procedimientos requeridos por la Direccién General de Investigacion,
Innovacion y Postgrado (DGIIP) de la Universidad Técnica Federico Santa Maria con sus programas
de Magister profesionales. Es importante sefialar que va dirigido a aquellas personas responsables
de manejar esta plataforma en los distintos procesos que involucran a los estudiantes en el
desarrollo total de su programa.
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INDICE

Proceso de postulacion y matricula de alumnos nuevos via Sistema de Informacién
y Gestion Académica (SIGA)

Inscripcion del plan de estudio via SIGA.

Envio de informacién de programacién de asignaturas a Direccidn de Postgrado
Inscripcion de asignatura via SIGA

Ingreso y envio de actas de notas via SIGA

Envio de informacién de alumnos activos, congelados, reincorporaciones y
alumnos tesistas a Direccién de Postgrado

Inscripcidn de tesis y tesina en SIGA
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1. Proceso de Postulaciéon y Matricula via Sistema de Informacién y Gestion
Académica (SIGA)

Este proceso indica cdmo los coordinadores o encargados de proveer de informacién al sistema
SIGA deben administrar el proceso de postular a sus interesados en el programa de magister
profesional.

e Ingresar al SIGA (https://siga.usm.cl/pag/)con su correo institucional y su clave (en caso que
no pueda ingresar por favor enviar un correo a jaime.arancibia@usm.cl indicando el
problema)

SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION ACADEMICA

[2] caué es sigaz [s] simbologia [i] informaciones contacto

Simulador de Postulacion a Especialidad o
 Alumno de Plan Comiin simula aqui I:I

\ % Simulador de Postulacion a Especialidad

Inseripcion de Asignaturas Primer Periodo Académico 2015
Consulte Ia circular informativa de Casa Central, Campus Vitacura y Campus San Joaquin. &

Estimado alumno, para ingresar a tu cuenta de correo sansano, por favor dirigirse a la direccién http:i/mail.sansano.usm.cl

- SIGA

Ingreso Pasaporte USM

Usuario I
e I - -
Email USM o

e Al desplegar el menu debe ingresar al item de Postgrado, en caso de no encontrar este item
por favor coordinar con DTI para cambiar su perfil.

7 Alumnos 71 Horaric persenal 71 Horario asignaturas 2 Planes de carrera
71 Inseripeién 1 Lista de curse. 1 Actas de notas 1 Planes y programas
71 Indicadores docentes 71 Programacién semestral 71 Solicitudes de excepcion

N SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION ACADEMICA

.............................................................. WWW.SIGAWEFSIILC] ¢+ # # 8 50 80 00 00 0 s s s s asansns st ss s nanrnrar s s e Rt R s R ey

e Luego de ingresar a Postgrado, se abre un nuevo menu que se encuentra a la izquierda de
la pantalla, de este menu Ud. se debe dirigir a Postulacion --> Ingreso nuevo postulante
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Biisqueda por
Nombre

Opeiones avanzadas

@ Asignaturas

Lista de curso

Plan de estudios

Consulta de programacién

| B Becas

Aprobar

(il nformes
Postulaciones
Matriculados

Avance del alumno

Al hacer clic sobre ingreso a nuevo postulante se despliega un popup que dice “Ud. va a
ingresar a un nuevo postulante, {desea continuar?” aca Ud. debe presionar aceptar.

Mensaje de la pagina https://siga.usm.cl:

x

Usted va a ingresar un nuevo postulante, jdesea continuar?

Luego de aceptar, se abre un formulario en el cual Ud. debe ingresar los datos del
postulante, se recomienda comenzar con el RUT, pues si el postulante tiene historial en la
Universidad, el sistema recuperara por si solo la informacion.
La primera parte de este formulario es Datos personales.

INGRESO DE LA POSTULACION

‘ @ Postulacion

Ingreso nusve postulants

@ Asignaturas
Consulta da programacisn

Lista de curso

Plan de estudios

® Masculine ' Femenino

‘ B Becas

Aprobar

‘ Lugar de nacimiento

Sin informacion v
Nacionalidad

s.informacion v

Datos personales Ve Prepostulaciones
[Nombres Apellido paterno. A%elhda materme
Fecha de nacimients
g Ciudad Pais
J
Correo electronico Fono Fax
Sexo Estado Civil Fono contacto

L
Pasaporte 10
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Luego viene llenar los datos de postulacidon de programa. Aca debe tener muy en cuenta
qgue existen dos periodos uno en el cual esta postulando y el otro que se refiere en cual
periodo se matriculard en caso de quedar aceptado.

Postulacidn al programa

Campus/Sede pariodo en &l que va postular

Seleccione opcion ¥ Semestra: ® Primer ) Segundo Ao
Programa/carrara Pericdo en el que se desea matricular

Seleccione opcion ¥ Semestra: @ Primer Segundo Afo 2015

Se da paso a tres partes de este formulario como son Datos educacionales, Informacién con
respecto a becas y Datos laborales

Datos educacionales

Universidad

Seleccione opcion A
Mombre institucidn: Titulo o grads obtenido AEgreso
Informacion

Ingrese si poses alguna Beca de Estudios u otra fusnte de financiamiento para el programa al cual ests
postulande

Datos laborales

Empresa o empleader

Seleccione opcion v
Mombre sucursal

Seleccione opcion v

Mombre Empresa Cargo

En Antecedentes presentados deben marcar los documentos que ha enviado el postulante
y estan en poder del programa

Antacedentes prasentados

Curriculum vitae.

Certificades de notas de asignaturas de la(s) universidad(es) en que ha estudiado.

Dios fotos recientes tamafic carnet.

Certificados de titulo(s) o grado(s) obtenido(s) de la(s) universidad(es) en que ha estudiado.
Carta(s) de recomendacién(es).

Programas.

-

Para ingresar informacion con respecto a los idiomas de los postulantes, por favor ingresar
al cuadro de idiomas el cual se despliega como un popup.

Carta cosrdinador

Para generar una carta para el coordinador, presione “Carta coordinador”.

Si el postulante no se encuentra matriculado auln, puede ingresar a la opcion “Modificacién”
y “Aprobacién” que podra ver en el bloque de Postulacidon del menu lateral. (0JO; No se
puede matricular si aln estd en el proceso de postulacién, primero hay que aprobarla)

Una vez realizada completamente la postulacién del interesado, debe enviar a través de
memorandum (para validar informacidn) todos los antecedentes originales a la Direccién
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General de Investigacién, Innovacién y Postgrado (DGIIP), esto previa realizacién de los
procedimientos internos de cada programa, como la validacion de la postulaciéon por parte
del comité.

Es Importante sefalar en qué periodo académico se matriculara el alumno al cual se le
aprobd su postulacion, esto para realizar su primera matricula en el programa.

Los documentos que deben ser enviados son:

AV

ASANENENEN

Solicitud de Admisién, PEG-02-F01.

Carta de Recomendacion, PEG-02-F02.

Curriculum vitae.

Certificado o fotocopia legalizada del Titulo o Grado de mayor nivel.
Certificado o fotocopia legalizada de concentracién de notas del Titulo o Grado de
mayor nivel.

Fotocopia por ambos lados de la Cédula de Identidad o Pasaporte.
Dos fotografias color tamano carnet 3 x 4 cm.

Formulario Conocimiento y Aceptacion de Normas, PEG-03-FO1.
Informacidn de pago de Matricula y Periodo en el cual se Matricula.
Otros que solicite el programa al que postula.

En caso de faltar algin documento dentro de un plazo razonable, DGIIP se comunicard con
Uds. Para informar esta irregularidad.

Luego de haber ingresado al sistema y hacer clic en postgrado, Ud. verificara la matricula
del alumno que ha sido aceptado (por defecto).

Una vez que se encuentre dentro del perfil del alumno, Ud. en el menu desplegado en el
costado izquierdo deberd seleccionar Plan Personal, como indica la figura.

) Consultando a

57 Busqueda por
Mombre

Opciones avanzadas

Z  Postulacién

Ingraso nuevo postulants
N
Mo

postulacicn

Aprab:

-
Carta de aceptacién

Ficha del postulante

i

] Matricula de Admisisn

Ingreso

6n
Emi mprobants
Autarizacién matricula sin page

Ficha del alumno

# _ Plan Parsonal

Tutor

e Unavez que ingresé a Plan Personal, aparecera la siguiente pantalla, donde estara
indicado el programa al cual pertenece, ahi deberd ingresar en consultar.

Lista de postulantes

RUT

Apellido paternc

Apellido matamo

Hombras

FOTO
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Opeiones avanzadas

“ Lista de postulantes (Plan personal)

2 postulacién

Ingreso nuevo postulante RUT
Nueva postulacién
Modificacién Apellide pateme
Aprobacién FoTO

Carta de aceptacién Apallido matemo.

Ficha del postulante

Nombres.

#)  Matricula de Admisidn

Ingreso

Modificacin
Emisién de comprobante
Autorizacién matricula sin page

Ficha del alumne

< Plan Personal
Plan personal
. N Postulaciones de SAPIAIN QUIROZ RODRIGO ALEJANDRO ¢
utor
Resultado Postulacién Matricula -
v
[E  alumno i A 2012~ 2015-1 ]
s : i Santiago Aprobada 2012-1 (08/0/2015)
icha personal 7/

Carrera
Calidad

matricula

Rol

Ingreso USM

Inscripcion diracta
Reconocimiento de asignaturas

Equivalencia persenal

Mantenedor de Notas

e Luego de consultar, aparecera la siguiente Pantalla donde, aparecer el detalle del alumno
y a que programa pertenece, aca debe hacer clic en Seleccién Masiva del Plan.

PLAN PERSONAL

RUT : : Prioridad : Plan ;16001
Alumne : Programa __: Ingreso : 01/04/2012

Asignaturas de Plan v Seleccione asignatura v [Seleccidn masiva de plan)
+| Agregaral plan

e Al seleccionar lo indicado en el paso anterior aparecera un pop-up, donde estaran la
totalidad de las asignaturas correspondiente al plan asociado a ese programa de Magister,
Ud. debe seleccionar todo el plan o parte de él segin corresponda, para luego presionar
agregar al plan

https://siga.usm.cl/pag/sistpost/post_asignaturas_plan_masivo.jsp Q

Lista de Asignaturas para Plan Personal

Seleccione las asignaturas del Programa para agregar a su Plan Personal.
La eliminacién de cada asignatura debe ser realizada per el mantenedor normal.

[Seleccionar todo] + Agregaral plan

e Para corroborar la inscripcion del plan personal del alumno volvemos al menu principal y
presionamos plan personal, segln la imagen.
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G consultandoa

Lista de postulantes

RUT

7 Blsqueda por
Nombre

ones avanzadas

Apellido patermo

@@

Fich,

pestulante

2] Matricula de Admisién

Ingn

probants

matricula sin pago

alumno

e Alingresar al plan personal presionamos, nuevamente consultar.

Opciones avanzadas

<@ Postulacion

Ingreso nuevo pestulante

Carta de aceptacion

del postulante

Matricula de Admisién

(4

matricula sin pago

| alumno

<& Plan Personal
Plan personal
Tutor

LH  Alumno
Ficha perscnal

Carrera

FOTO
Apellido maternc
Nombres
Lista de postulantes (Plan personal)
RUT
Apellido patermo.
FOTO

Apellido matemo

HNombres

A Postulaciones de SAPIAIN QUIROZ RODRIGO ALEJANDRO :

Santiago

Resultado

Aprobada

Postulacién Matricula

e Ahora aca nos aparecera el listado del plan personal correspondiente al alumno de la

siguiente, con esto corroboramos la inscripcién del plan personal.

PLAN PERSONAL

+| Agregar al plan

RUT Rl Pricridad Plan 16001
Alumne Programa Ingreso : 01/04/2012
Asignaturas de Plan Seleccione asignatura v [Seleccién masiva de plan]

[Asignaturas del plan personal

os 1 56

Total asignaturas

Accién

II:II:tr;:(;I;rsada 2014-1) 11/07/2014 &
n':tr;i(?;“ada 2014-2) 11/07/2014 Y]
II:IBEtna:(g;rsada 2012-2) 11072014 @
El:tr;:[scgrsada 2014-1) 11/07/2014 &

e Con esto cumplimos con el paso de inscribir al alumno su plan personal de estudios.

147



3. Envio de Informacidn de programacion de asignaturas a Direccién de

Postgrado

Las asignaturas que se rendiran durante el periodo académico siguiente deben ser
informadas a la Direccidn de Postgrado para ser ingresadas al sistema y asi programar sus

fechas y profesores responsables.

Cada Programa debe enviar el formulario indicado con la informacidn referente a cada
asignatura que se rendird en el semestre, esto quiere decir, nombre oficial de la
asignatura, codigo de la asignatura, el nimero de cupos (valor fijo para cada asignatura) y
el profesor responsable para cada asignatura, entre otros segun corresponde.

Este proceso debe ser realizado con un tiempo previo a dos meses antes de que comience

el periodo académico para cada programa (esta fecha depende del inicio de clases de cada

programa)

Como consecuencia de este proceso se encuentra la programacion de cada asignatura
para asi dar paso a la inscripcidn de cada alumno que participara en la asignatura por

parte de los programas.

4. Inscripcidn de asignatura Via SIGA

Luego de haber ingresado al sistema y hacer clic en postgrado, Ud. ingresara al perfil del

alumno a quien le inscribira las asignaturas.

Una vez que se encuentre dentro del perfil del alumno, Ud. en el menu desplegado en el
costado izquierdo debera seleccionar menud Alumno, Inscripcion Directa, como indica la

figura.

3 Alumno
Ficha personal
Carrera
Calidad

Matricula

Rol

Ingreso USM

Inscripcien directa
Reconccimients de asignaturas
Egquivalencia perscnal
Mantenedor de Motas
Resumen académico

Avance curricular

Una vez que ingreso a Inscripcion Directa, aparecera la siguiente pantalla, donde deberd
seleccionar el periodo en el cual se estd inscribiendo la asignatura.
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4 Inscripcion Via Directa

RUT : Rol : Prioridad:-—- Pla
{Alumno : Periodo i| - Seleccione - ¥

[Carrera

Luego de consultar, aparecera un listado de asignaturas que el alumno debe cursar,

aquellas que estén disponibles para inscripcion estara identificada con un link como el que

estd marcado en la imagen (inscripcion de Asignatura), debe presionar sobre este link y asi
guedara inscrita automaticamente.

4 | |sz\|:~.r:::| DE COMUNICACION Y PRESENTACION DE PROYEC | 1 Y5 I.ﬁ‘g |3| I 17 I st I sy I (W)

] consul. paral. 48 consul. prereg.asig. E' consul. horario [ ver asig. libres
g ver equiv. [ inscribir asig.

Luego de esto la asignatura aparecera en el listado de asignaturas inscritas, seguin indica la

imagen.

Asignaturas inscritas Créditos : 0 Asignaturas: 0 Paralelos : 1
Accién

Sit.  Sigla Asignatura

Paral. Regq. €r. VIR Profesor

[ inscrita X desinsc. j5] consul. paral, g3 consul. prereq.asig.
S obligada (3 anular candade &) espera cupo g4 cambiar paral. /iy no pude inscribir
g eliminar asign. o renunciar espera cupo (Y agregar pref.
<¥ Rebaja Marcar como Rebaja Académica g Revertir Rebaja Académica

Con esto cumplimos con el paso de inscribir una asignatura a un alumno del programa.
e Al comenzar cada Semestre deberdn enviar el formulario indicado con el listado de los
alumnos inscritos en cada asignatura, esto para tener un registro oficial de inscritos por
asignaturas en el semestre que corresponde.

5. Ingreso y envio de Actas de Notas Via SIGA

e Paraingresar las actas de notas Ud. debe ingresar al menu principal de su perfil y
presionar Actas de Notas, segun la siguiente imagen.

Alumnes Horario personal Planes de carrera
Inscripcién Lista de curse Planes y programas
Certificados Encuesta docente Postgrado

Indicadores docentes Pregramacién semestral

e Una vez realizado el paso anterior, debe ingresar en ingresar actas.
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. N Mantenedor de Notas N Sclicitar cambie de notas 01
Menii de Profesor de

Asignatura

N Solici e Actas N Listado de Solicitudes via Memo

Luego de ingresar aparecera el siguiente menu.

"\ Ingresa de Actes

Profesor : Campus / Sede i| Casa Central
Afo ( 2015 V| Semestrs:[1 v S Jornada :[Diuma ¥
[ —
g Descripcion Ingreso de notas
Asignaturs | — Seleccione Asignatura — v ® Manual © Copia desde Excel
Ne Rol Alumno Estado Nota Plazo méximo

Donde deberad ingresar el periodo en el cual se realizé la asignatura, Campus y Jornada,
asignatura y la forma en la cual ingresara las notas.

Una vez realizado este procedimiento deberd definir si Puede guardar las notas, sin envio
formal del acta, con el botdon “Guardar Sin Enviar”.

Para el envio formal y definitivo se presiona el botdén “Envia Acta”. Esta operacién siempre
debe realizarla una vez finalizado el proceso de ingreso de notas. Si no se hace esta
operacidn, el acta no puede ser modificada posteriormente.

Para visualizar actas enviadas, sélo presione el botdon “Visualizar”.

Todo lo anterior serd segun la siguiente imagen.

‘ Ingreso de Actas

Profesor : Campus / Sede :
Afio :[2014 V] semestre : Jornada :[Diurna V|
sigla Descripcién Ingreso de notas
Asignatura : [MT1465 1 ARQUITECTURA DE SOFTWARE v ® Manual O Copia desde Excel
Ne Rol Alumno Estado Nota Plazo maximo
‘ 1 “ 9304062-7 HSAL]NAS ZEPEDA CESAR PATRICIO H Inscrita H I:l " ‘ A
v
[ Envia Acta H Visualizar H Guardar Sin Enviar ] Ayuda || Volver
9 @ =

Con este procedimiento realizado Ud. envid un acta de notas a DGIIP.
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6. Envio de Informacion de alumnos activos, congelados, reincorporaciones y
alumnos tesistas a Direccion de Postgrado

Es de responsabilidad de cada programa enviar informacion a la Direccién General de
Postgrado con el detalle de los alumnos que se mantendran vigentes en el siguiente periodo
académico del aino (préximo semestre).

El listado se debe enviar en un archivo Excel, donde se detalla el nombre completo del
alumno, Rut y periodo en el cual ingresé al programa.

Estad informacién debe ser enviada con un mes de anticipacion al inicio de clases indicado
por el programa, esto con el fin de que ustedes puedan realizar la inscripcién de las
asignaturas de los alumnos para el periodo que corresponda.

La informacién debe venir categorizada, vale decir clasificada en los siguientes tipos de
alumnos:

1. Activos, aquellos que tendran matricula vigente en el periodo académico que inicia,

2. alumnos congelados, aquellos que estaran congelados durante el periodo académico
que inicia.

3. alumnos egresados o alumnos tesistas

4. reincorporaciones, aquellos alumnos que se reintegran al programa para continuar con
su plan de estudios,

5. alumnos eliminados.

6. alumnos retirados del programa

Este procedimiento no ird en perjuicio de los memorandum que deben enviar a la DGIP,
informando de forma individual cada uno de los casos, al momento de que ocurran.

7. Inscripcion de Tesis y Tesina en SIGA

Para ingresar la informacién referente a la Tesis o Tesina de un alumno. debe ingresar al
menu principal de su perfil y presionar Postgrado, segun la siguiente imagen.
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e Luego de esto Ud. debe ingresar a busqueda avanzada en el menu izquierdo de su
pantalla.

_;_:' Busgueda por
- Mombre | (=5}
':: UEcinnes avanzadas :?

e Llenar lainformacion del siguiente formulario donde podra encontrar al alumno que esta
préximo a rendir su examen.

Opciones avanzadas de biasqueda
Seleccione una alternativa ...

- Mombre
- Apelido paterne Apeliide materno Nombres
RUT l:l Ej. 12345678k
pericdo
Campusrsade
Programa

e Una vez realizado el paso anterior, debe revisar el menu al costado izquierdo de su
pantalla y dirigirse a Tesis y Examen, segun lo indica la imagen.

Q,m? Tesis, Examen v Resolucion

Generar resolucion
Anular resolucion
Formalizar resclucien

Listado de envios

e Luego de ingresar aparecera el siguiente menu, donde Ud. debe hacer clic en Accidn,
ingresar nuevo trabajo.

152



Busqueda de Tesis
Nombre:

MNombre del Tema Fecha de Inscripcidn Fecha de Presentacidn Accion

Mo hay trabajos de titulo ingresados para esta carrera. Fd

~ [
T Generar Invitacién = Examen B 1ngresar Nuevo Trabajo 5 Modificar Trabajo & Anular Trabajo

e Una vez realizado este paso aparecerad el siguiente menu donde Ud. debera llenar con
informacion referente a la tesis.

NN A A A ™ N NN NN NN—~
Trabajo de Titulo

» Datos del Trabajo de Titulo

-

- Buscar Alumno

Alumnos seleccionados

Tema

P
Resumen

A
o da traao

Fechade s —]
Feca el —

Facha de entrega

Folio Afio Correlative

Profesor(a) guia seleccionads D
| Eliminar H Buscar Profesor(a) |

Profesores correferentes seleccionados

Eliminar || Buscar Profesor(a)

Guardar Trabajo de Titulo || VOLVER

e Primero se indica si hay que agregar algun otro alumno, esto es en caso de que la tesis o
tesina cuente con dos autores (dos alumnos), acad Ud. debe presionar el botdn Buscar
Alumno.
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Trabajo de Titulo men

¢ Datos del Trabajo de Titulo

Alsmnca ssbsccioradon
j. T

Ta=a
Radusrrms
&
Tipe da trabage [Tasts W]
Forcla e irstripesin &l
Facha du plass il
Facka da antrags =
Fulig Ao 2015 ¥ | Comslative 205
Erofesaris) guin seleccisnads
.

Guaedar Trabags g6 Thuis J§ WVOLVER

Una vez agregado el nuevo aluno en caso de que sea necesario, debera proceder a
ingresar el nombre de la Tesis o Tesina en el siguiente espacio delimitado para esto.

Trabajo de Titulo \_ Examen

= Datos del Trabajo de Titulo

-

Alumnes seleccionados
-

[Eliminar ] [Buscar Alumno |

2

Resumen

Tipo de trabajo
L — —
Fecs de s —
Fece e erea I
Falic Afic 2015 ¥ | Comslativo[205 |
Profesor(a) guiz seleccionado |Z|
‘ Eliminar H Buscar Profesor{a) |

Frofesores correferentes seleccionados

Eliminar || Buscar Profesor{a)

Guardar Trabajo de Titulo [§ VOLVER

Luego se debe ingresar el tipo de trabajo, si es tesis 0 memoria, ademas de las fechas
cuando fue enviado a DGIIP (Fecha de Inscripcion), Fecha de Plazo (cuando dara el
examen) y fecha de entrega (cuando se entrega la informacidn oficial a DGIIP)
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Alumnos seleccionados

Trabajo de Titulo \_ Examen

= Datos del Trabajo de Titulo

s

| [Efiminar | [Buscar Alumno]

Resumen

Tipo de trabaje
Fecha de inscripcién
Fecha de plaze

Fecha de entrega

Folio Ao Correlativo
Frofesor(a) guiz seleccionade |Z|
| Eliminar || Buscar Profesor(a) |

|Z|Eliminar Buscar Profesor(a)

Guardar Trabajo de Titulo | VOLVER

Ahora debe ingresar Profesor Guia y Profesores Correferentes, segun la siguiente imagen.

A ——————A—A—A A Bh—“———
Trabajo de Titulo

* Datos del Trabajo de Titulo

s

" | [Efiminar | [Buscer Alumno ]

Alumnes seleccionades

Tema

A
Resumen

E
Tipo de trabajo

Fecha de inscripcidn |:| E
Feca el —
e — —
Folio Afio Correlative

Profescr(a) guia seleccionado

Profesores correferentes seleccionados

Elimnar Buscar Profesor(a)

| Guardar Trabajo de Titulo |

Para terminar guardando la informacidn ingresada, haciendo clic en Guardar Trabajo de
Titulo, segun imagen.
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Trabajo de Titulo ~ E

~ Datos del Trabajo de Titulo

.

Alumnes seleccionados

| [Efiminer ] [Buscer Alumno |

Tema

e
Resumen

4
Tipo de trabajo

Fecha de inscripcién l:l I:I
Feca el —P
Fecha e emres I

Falio Afio[2015 ¥ Comralative205 |
Profesar(a) guia seleccionado |Z|
[ Eliminar ][ Buscar Profesor(a) |

Eliminar Buscar Profesor(a)

Guardar Trabajo de Titulo B VOLVER

Con este paso quedo ingresada la informacidn con respecto a la Tesis o Tesina del alumno
seleccionado.
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