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Procedimientos administrativos relacionados con el trabajo de Tesis y la graduación en la Escuela de Postgrado.

La Escuela de Postrado de la Facultad de Ciencias Físicas y Matemáticas ha establecido los siguientes procedimientos administrativos relacionados con el trabajo de Tesis y la graduación en sus programas de Doctorado y Magíster. Estos procedimientos se basan en el reglamento general de estudios de postgrado de la Universidad de Chile, y en los acuerdos del Consejo de la Escuela, realizado el 22 de mayo de 2003.

Etapa 1: Inscripción del tema de Tesis

En una fase temprana de realización del trabajo de Tesis el alumno debe inscribir formalmente el tema de su Tesis en la Escuela de Postgrado (se sugiere que cada Programa disponga que esto sea un requisito de aprobación de algún curso de introducción al trabajo de tesis). La aprobación del tema es responsabilidad del Comité Académico del Programa respectivo. La inscripción se realiza mediante un formulario específico, al cual se adjunta un anexo con la presentación formal del tema (documento con una extensión máxima de 3 páginas tamaño carta), incluyendo antecedentes, objetivos, metodología, resultados esperados, referencias, visto bueno del Profesor Guía y firma del alumno. La Escuela de Postgrado verificará que la presentación del tema sea adecuada, y que el Profesor Guía sea miembro del claustro de profesores del Programa respectivo.

Nota: no se exige que en esta presentación se indique la composición de la Comisión de Examen de Grado, la cual puede ser decidida una vez terminado el trabajo de Tesis.

Etapa 2: Proposición de Comisión Examinadora de Tesis y de Examen de Grado

En la etapa final del desarrollo de la Tesis, el Coordinador del Programa debe proponer a la Escuela de Postgrado la composición de la Comisión que tendrá a cargo la evaluación de la Tesis y del examen de Grado. De acuerdo al reglamento general de la Universidad, en el caso del grado de Magíster, esta Comisión debe incluir al menos un miembro académico externo a la Facultad, y cuya especialidad esté relacionada con la disciplina. En el caso del grado de Doctorado, esta Comisión debe incluir al menos dos miembros académicos externos a la Facultad, y cuya especialidad esté relacionada con la disciplina.  La proposición de esta Comisión la realizará el Coordinador del Programa, ya sea por escrito (se adjunta carta tipo), o mediante una comunicación electrónica dirigida al Director de la Escuela de Postgrado (dirpstg@cec.uchile.cl).

Etapa 3: Finalización de la Tesis y verificación del cumplimiento de requisitos por parte del alumno.

El Profesor Guía informa al alumno que su trabajo de Tesis es satisfactorio y le solicita entregar un borrador de la Tesis (*) a los profesores de la Comisión. Se recomienda que el alumno se reúna en forma colectiva con los integrantes de la misma (presentando por ejemplo un seminario), o en forma individual con cada uno de sus miembros, para analizar los resultados alcanzados y recibir los comentarios respectivos. En esta etapa, el alumno debe además verificar el cumplimiento de los requisitos de cursos del Programa, asegurando que todas las notas aparezcan correctamente registradas en su BIA (boletín de inscripción académica).

Etapa 4: Solicitud a la Escuela de Postgrado para iniciar el proceso de graduación.

Una vez efectuadas todas las correcciones y atendidas todas las observaciones al contenido del borrador de Tesis por parte del Profesor Guía y de los miembros de la Comisión, el alumno deberá solicitar a la Escuela de Postgrado la autorización para proceder al trámite de graduación. El formulario mediante el cual se realiza esta solicitud deberá ser suscrito por el alumno y por todos los miembros de la Comisión (incluyendo el Profesor Guía), quienes por este acto autorizan al alumno para imprimir la Tesis, declarando de paso su conformidad con la redacción del Resumen de la misma, el cual es posteriormente exigido por la Oficina de Títulos y Grados. El formulario es ratificado además por el Coordinador del Programa respectivo, quien avala la solicitud del alumno. En el caso que no coincida el tema de la Tesis con el tema aprobado previamente por la Escuela de Postgrado, el Coordinador del Programa deberá adjuntar una nota justificando el cambio.
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(*) Para la edición de la Tesis, la Escuela de Postgrado ha adoptado la pauta elaborada por la Universidad de Chile (SISIB). Esta se puede bajar en formato PDF desde la siguiente dirección electrónica: http://www.uchile.cl/bibliotecas/servicios/index.html o bien de http:escuela.ing.uchile.cl/u-curso
La solicitud anteriormente mencionada se debe enviar a la Escuela de Postgrado junto a los siguientes antecedentes:

a) Programa individual del alumno, donde se indique su nombre, el número de matrícula, el listado de asignaturas obligatorias y electivas aprobadas, y el semestre cuando fueron cursadas, las unidades docentes (UD) de cada asignatura, así como los totales de UD correspondientes a las obligatorias y electivas (se adjunta un formulario tipo). Esta información facilita considerablemente la tarea de verificación a cargo de la Secretaría de Estudios, particularmente en aquellos casos cuando un alumno se gradúa y se titula, en forma simultánea.

b) Comprobante de inexistencia de deuda arancelaria. Este comprobante, que se requiere para la obtención del certificado oficial que debe emitir el Secretario de Estudios de la Facultad, lo provee la Oficina Administrativa del programa respectivo.

c) Una fotocopia del carné de identidad, por ambas caras, en una hoja tamaño carta, o alternativamente, una fotocopia del carné de extranjería o pasaporte, en el caso de alumnos extranjeros.

La secretaría de la Escuela de Postgrado, luego de verificar que los antecedentes presentados estén completos y de solicitar al Director que apruebe la solicitud, los remite a la Oficina de Títulos y Grados para que se abra el expediente de graduación correspondiente. 

Etapa 5: Trámites en la Oficina de Títulos y Grados

La Oficina de Títulos y Grados (OTG) realiza diversos trámites relacionados con la verificación del cumplimiento de los requisitos académicos y administrativos del Programa respectivo.  Específicamente, la OTG solicita al Secretario de Estudios de la Facultad que verifique que el alumno haya aprobado todos los cursos exigidos en el reglamento del Programa y que emita el certificado de notas correspondiente. Adicionalmente, la OTG solicita al Secretario de Estudios la emisión de un certificado oficial de No Deuda Arancelaria, y verifica que el alumno no tenga deudas pendientes en el sistema de bibliotecas.

Una vez completados estos trámites, en un plazo no superior a 10 días hábiles, la OTG se contacta con el alumno, informándole que debe concurrir a sus oficinas para cumplir con los siguientes trámites:

a) Formalizar el expediente de graduación.

b) Fijar la fecha del Examen de Grado. En esa oportunidad, se le recordará al alumno el número de ejemplares que debe presentar de la Tesis impresa y empastada (un ejemplar con empaste duro para la Biblioteca Central, y un ejemplar con empaste blando, para cada miembro de la Comisión).

c) Presentar el comprobante de pago de los derechos de graduación ($40.000 para los programas de Doctorado y Magíster durante 2007). Este pago se puede realizar en la Oficina de Cobranza localizada en el Hall Sur del Edificio Escuela. Para este trámite no se requiere presentar ninguna documentación. 

Una vez confirmada la fecha del Examen de Grado, la Oficina de Títulos y Grados envía las citaciones correspondientes a los miembros de la Comisión, e informa a la Escuela de Postgrado acerca de la fecha de su realización. En el caso de los programas de Doctorado estas citaciones las envía el Director de la Escuela de Postgrado.

Etapa 6:  Examen de grado y trámites finales para obtener el certificado.

Una vez realizado el Examen de Grado, bajo las normas que establece el reglamento general de estudios de postgrado de la Universidad de Chile y el reglamento específico de cada Programa, la Oficina de Títulos y Grados informa al alumno acerca de los procedimientos a seguir para la obtención del certificado y diploma correspondiente. 

Santiago, Marzo 2007
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