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El proceso de matricula e inscripcion de asignaturas permite a los estudiantes de
nuestra Casa de Estudios organizar su carga académica de acuerdo a su avance
curricular. En esta oportunidad y para su adecuado desarrollo se ha elaborado el
presente manual, que esta dirigido a:

Estudiantes de primer ano en Campus Casa Central Valparaiso, Campus San
Joaquiny Campus Vitacura.

9 Estudiantes de primer semestre en Sede ViAa del Mar y Sede Concepcion.

6 Estudiantes de cursos superiores en Campus Casa Central Valparaiso,
Campus San Joaquin y Campus Vitacura.

e Estudiantes de cursos superiores o de segundo semestre en Sede Vina del
Mar y Sede Concepcion.



ALUMNOS DE PRIMER ANO EN CAMPUS CASA
CENTRAL VALPARAISO, CAMPUS SANTIAGO SAN
JOAQUIN Y CAMPUS SANTIAGO VITACURA

Primer Semestre

Para los estudiantes de primer ano en los Campus Casa Central Valparaiso, San
Joaquin y Vitacura, las asignaturas correspondientes al primer y segundo periodo
académico, son inscritas de forma automatica por la Subdireccion de Estudios de
su Campus respectivo. A contar del segundo ano, los estudiantes de forma
autonoma realizan su proceso de inscripcion de asignaturas.

Segundo Semestre

Previo al inicio del segundo semestre (de acuerdo a fechas publicadas en el
calendario académico respectivo), los alumnos de primer ano deben:

Contestar Encuesta Docente Validar su Matricula Académica
correspondiente al primer semestre correspondiente al segundo semestre
académico académico

Ir a {Como responder encuesta " . ,
¢ P Ir a ;{Como valido matricula?

docente?
R A



ALUMNOS PRIMER  SEMESTRE EN SEDE
CONCEPCION Y SEDE VINA DEL MAR

Primer Semestre

Para los estudiantes de primer semestre de las Sedes Vina del Mar y Concepcion,
las asignaturas correspondientes al primer semestre periodo académico, son
inscritas de forma automatica por la Secretaria Académica de la Sede respectiva.

Segundo Semestre

A contar del segundo semestre, los estudiantes de forma auténoma realizan su
proceso de inscripcion de asignaturas.

Ir a ;Como Inscribo Asignaturas?

N

ALUMNOS SEGUNDO SEMESTRE O CURSOS
SUPERIORES EN SEDE VINA DEL MAR Y SEDE
CONCEPCION

ALUMNOS CURSOS SUPERIORES EN CAMPUS CASA
CENTRAL VALPARAISO, CAMPUS SAN JOAQUIN Y
CAMPUS VITACURA

Las fechas asociadas al proceso estan publicadas en el calendario académico
respectivo.

Previo al inicio del proceso de inscripcion, los estudiantes que se encuentren
ausentes (que hayan suspendido sus estudios), deben realizar la solicitud de
reincorporacién académica respectiva al semestre que corresponda, en el
Campuso Sede de la USM donde estudian

Ir a ;.Como Inscribo Asignaturas? Ir a ;Coémo me puedo reincorporar?

s s


http://www.siga.usm.cl/

.COMO INSCRIBO ASIGNATURAS?

A CONDICIONES DE HABILITACION PARA LA INSCRIPCION

1.Ser alumno regular, es decir, no estar con Retiro Temporal (RT) a la fecha de la
inscripcion. De estar con RT deberan previamente tramitar su reincorporacion
enviando una solicitud académica online a través del portal SIGA.

2.Haber contestado la encuesta docente del periodo anterior.

3.Haber realizado hito de matricula correspondiente.

4.Tener su situacién financiera regularizada. El detalle de su situacion
financiera puede ser revisado, ingresando al Portal de Autoservicio de la
universidad.

5.No contar con deuda de material pendiente de devolucién en biblioteca.
Aquellos  estudiantes morosos deberan regularizar su  situacion
oportunamente para no tener problemas durante el proceso de inscripcion.
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En caso de dudas, favor contactarse al siguiente correo:

consultas.aranceles@usm.cl



https://autoservicio.usm.cl/PROD/twbkwbis.P_GenMenu?name=homepage
https://autoservicio.usm.cl/PROD/twbkwbis.P_GenMenu?name=homepage
mailto:angela.loyola@usm.cl

Previo a la Inscripcion de Asignaturas el estudiante debe:
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Contestar Valldgr su Inscribir . .
Encuesta Matricula . Revisar Horario
. Asignaturas
Docente Académica
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CONTESTAR ENCUESTA DOCENTE

1. Ingresar  a la Plataforma de Inscripcion de  Asignaturas
https://inscripciones.usm.cl/
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Bienvenidos al
Sistema de Inscripcion de Asignaturas

2. En el menu principal, hacer clicen ENCUESTA DOCENTE.
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Inscripcion de Asignaturas
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Resultado Inscripcién

UNIVERSIDAD EXTENSION Y CULTURA SERVICIOS
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o

UNIVERSIDAD
ACREDITADA

CAMPUS Y SEDES



https://inscripciones.usm.cl/
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3. La Encuesta Docente debe ser respondida para todas las asignaturas cursadas
el semestre anterior.

Asignaturas Inscritas en el periodo |

sigla asigraturs | Pamee | créamos Moca final Na opine

Encuesta
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+ La finalidad princisal e la enauesta es coniribui af perfecciramiento e 1 docencia y al procesa ensefanza sprendizaje; los Gatas recoghdas son importantes paa la Universidad, os profesores i fos pregios alumecs.
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Una vez respondida la encuesta docente, para todas las asignaturas, marcar la
opcion VOLVER.

VALIDACION DE MATRICULA

1.Ira menu principal e ingresar a la opcion Hito Matricula

UNIVERSIDAD TECNICA
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Inscripcion de Asignaturas

Encuesta Dacente Hito Matricula Inscribir Asignatura Resultado Inscripcién

UNIVERSIDAD EXTENSION ¥ CULTURA SERVICIOS
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NIVERSIDAD
CREDITADA
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2. Hacer clicen el boton MATRICULAR

Datos del alumno

Ut astcedentes

s
priceidad

Carreras vigentes
tng. Civil Telemitica, Casa Eentral Valparaisa
Plan 3016
Rol
Hhamng Regular
Sin Matricuts Semestral

3. En caso de matricularse este semestre marcar la opcion SI. En caso contrario,
marcar la opcion NO.

Luego presionar la opcion ACEPTAR




INSCRIPCION DE ASIGNATURAS

1. Una vez obtenida la matricula valida, hacer clic en IR A INSCRIPCION o en el
menu principal ingresar en INSCRIBIR ASIGNATURA

Datos del alumno
o
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Inscripcion de Asignaturas

Inscribir Asignatura Resultado Inscripcién

UNIVERSIDAD EXTENSION Y CULTURA SERVICIOS

£ UNIVERSIDAD
% ACREDITADA

CAMPUS Y SEDES

2. Para la inscripcion de asignaturas debe seleccionar la asignatura a inscribir,
indicando el paralelo de interés. Presionar luego la opcion AGREGAR para anadir.
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‘Seleccione La asignatura y paralels a pre-inscribir desde |a lista de azignaturas de s plan y presione el icono de I3 columns “Agregar™



3. De no haber cupo disponible para la asignatura a inscribir, en una ventana
emergente le aparecera el siguiente mensaje. Dar clic en Aceptar para registrar
su interés en la asignatura por si se abre un sobrecupo.

inseripclonestest.usm.el dice

Ha hay cupas disponibles para el paralelo
Desea registrar su interds en la asignatura?
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4. Nuevamente dar clic en aceptar para registrar satisfactoriamente su interés.
Luego en la parte inferior, se podra visualizar su registro de asignatura sin cupo.
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IMPORTANTE

Los sobrecupos no tienen cardcter nominativo y, por tanto, no se asignan a
estudiantes especificos de manera directa. Su gestion corresponde a una
coordinacion entre el Departamento Académico Docente responsable de la
asignatura y la Direccion de Estudios, considerando la disponibilidad de cupos y
los criterios académicos e institucionales vigentes.

Los sobrecupos se gestionan directamente en plataforma de inscripciones, por lo
que se sugiere estar revisando constantemente estos aumentos.




5. Para ver los horarios de los paralelos de alguna asignatura se debe seleccionar
en buscar. Luego aparecera la siguiente ventana.
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6. En el recuadro inferior izquierdo se muestra el horario personal de las
asignaturas inscritas (los recuadros de color naranjo, muestran los topes de
horario).

{leeeee®ew

Detalle de tope de horario

w Para agregar una nueva asignatura, hacer clic en la opcion
AGREGAR

&/ Paraeliminar una asignatura, hacer clic en la opcion ACCION

#r Paramaodificar un paralelo, hacer clic en la opcion ACCION

En caso de que no existan cupos en la asignatura seleccionada, aparecera
Nno inscrita y se podra reintentar inscribir en un paralelo con disponibilidad

de cupo.

Asignaturas con candados, se encuentran obligadas por reglamento a ser
3 cursadas en la oportunidad inmediatamente siguiente por reprobacion.

] Asignaturas correctamente inscritas, apareceran con un ticket



:COMO REVISO MI HORARIO?

1. Ingresar al portal SICA, y en el menu principal ingresar a la opcion HORARIO
PERSONAL
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Si presiona la opcion IMPRIMIR, se desplegara el horario en formato de impresion.



SI CONGELE (RETIRO TEMPORAL) EL SEMESTRE ANTERIOR
¢COMO ME PUEDO REINCORPORAR?

1. Ingresar al portal SIGA, www.siga.usm.cl

UNIVERSIDAD TECNICA AATHRLA O MFCAL IO
FEDERICD SANTA MARLA | SIGA s
ey
Qu — ok ) o T Contacte

Informaciones

Poitalicstn & Edpaciabied
et o s it iubga nm elapeinden biml
Cintuir Plas de Feanlecarients Achdimes PFA) 212 0
Ingreas & sl e WEpataiga.nm.clipla

- a

o de maticula » mvicapcidn de ssgnates 0012 8§
Wansal Mabviculy de Posigrada 20202 9

Rirsaiuc VR - VREA HIZEZ - Semesion 2021 5
T 3 I | Trimpuiss 2171 S

2. Ingresar a opcion SOLICITUDES ACADEMICAS
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https://siga.usm.cl/

4. Rellenar datos y presionar ENVIAR SOLICITUD ONLINE

Para entregar documentos relacionados a su solicitud puede enviarlos de manera

digital al contacto del Campus o Sede correspondiente, indicando numero de
solicitud.

Campus Casa Sede Campus Campus Sede

Central Valparaiso Vifia del Mar Vitacura 5an Joaquin Concepcidon
subdirest.cccv maria.munozm catalina.rojasm luz.lecaros grace.belmar
@usm.cl @usm.cl @usm.cl @usm.cl @usm.cl

5. Finalmente se generara una solicitud con un numero de registro

i,

T, 202_10020?09
UNIVERSIDAD TECNICA Fecha de emaidn: 16/08/2021
FEDERICO SANTA MARIA

Direccién General de Docencia
Comité de Coordinacién y Desarrollo Docente
Solicitud N° 2021 /00020709
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SOLICITANTE

RUT

Nombre:

Celular E-Mai personal

Carrera Ing. Civil Industrial, Sin mendidn

Rol Ult. matricula 2021-2

Campus Santiago

Calidad Regular
INFORMACION INCOMPLETA 0 ERRONEA PERJUDICA SU SOLICITUD ““.gfggj;““
Sobcita Reincorporadon
Detalle Ing. Civil Industrial, Sin mendidn, Santiago (Reincorporacidn 2021-1)

BENEFICIOS ESTUDIANTILES NO

Firma Alumno

Seccion exclusiva comentarios Jefe de Carrera

6. Una vez aceptada su solicitud de reincorporacion, podra ingresar al SIGA y
continuar con los pasos para la validacion de matricula e inscripcion de ramos.



IMPORTANTE

Estudiantes que tengan pendiente el trabajo o proyecto de titulo deben
recordar que la matricula es requisito para la renovacion y asignacion de
beneficios (Ministerio de Educacion, Relaciones Estudiantiles) y que las
asignaturas correspondientes deben ser inscritas durante el proceso de
inscripcion.

Estudiantes que no tengan asignaturas inscritas, deben ingresar su solicitud
de matricula sin ramos (no deben tener ramos pendientes por inscribir). Para
esto, deben haber validado su matricula académica correspondiente al
semestre en curso, y generar como peticion académica (en SIGA - solicitudes
académicas y peticiones) su solicitud de matricula sin ramos.

Para efectos del Crédito con Garantia Estatal soélo las matriculas con
asignaturas inscritas son validas para los procesos de asignacion/renovacion.

Estudiantes de ultimo ano que tengan menos de 17 créditos SCT (10 créditos
USM) en el semestre, deben realizar su solicitud de alumno regular de
dedicacion parcial o alternativa de descuento de arancel antes del término
del periodo de inscripciones, para optar al beneficio entregado por la
Universidad.

En el caso de no matricularse para el aflo académico en curso, se debe realizar
la solicitud de suspension de estudios. Se recuerda a los estudiantes que
deben realizar la suspension de sus beneficios Ministeriales dentro de los
plazos establecidos (gratuidad, becas y créditos). Para orientacion, solicitar
entrevista con una asistente social de Bienestar Estudiantil USM, a través de
www.sireb.usm.cl

Las solicitudes de retiro temporal y/o definitivo que estén realizadas fuera del
plazo establecido en el calendario académico, llevaran notas al final del
semestre.


http://www.sireb.usm.cl/
http://www.sireb.usm.cl/

En caso CONSIDERACIONES GENERALES eintentar la

iNnscripcid®

Se sugiere no inscribir una cantidad superior a 35 créditos SCT (21 Créditos
USM). En caso de que se desee inscribir una cantidad superior a la indicada, se
debe realizar la correspondiente solicitud académica en SIGA.

Las asignaturas del estudiante que no cumplen con los prerequisitos, no
seran inscritas mediante este proceso. Se debe generar la solicitud académica
respectiva en SICGA.

En caso de tener dos o mas asignaturas reprobadas que deban ser cursadas
en la oportunidad siguiente, inmediatamente puede hacer la solicitud
académica respectiva en su correspondiente Campus o Sedes.

Cualquier solicitud de modificacion de inscripciones que esté fuera de los
plazos establecidos, debe ser solicitada en la Subdireccion de Estudios de los
Campus o0 en la Secretaria Académica de las Sedes, mediante una solicitud
académica en el SIGA.

Estudiantes que deseen tomar asignaturas con tope de horarios pueden
hacerlo bajo su responsabilidad en cuanto a las implicancias que pueda tener
esto. No se aceptaran justificaciones asociadas a topes de asignaturas para
asistencia a clases, certamenes u otro, dado que es responsabilidad del
estudiante la decision de cursar estas asignaturas de esta manera.

Los sobrecupos no tienen caracter nominativo y, por tanto, no se asignan a
estudiantes especificos de manera directa. Su gestion corresponde a una
coordinacion entre el Departamento Académico Docente responsable de la
asighatura y la Direccion de Estudios, considerando la disponibilidad de cupos
y los criterios académicos e institucionales vigentes. Los sobrecupos se
gestionan directamente en plataforma de inscripciones, por lo que se sugiere
estar revisando constantemente estos aumentos.
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