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¢Qué hacer si no puedo ingresar a SIGA?

El ingreso de la contrasena es sensible a letras mayusculas y minusculas, por lo
gue si su clave contiene letras minusculas, por favor verifique que la tecla "Caps

Lock" ho se encuentre activada.

Abra algun editor de texto y digite su "usuario" y "contrasena". Puede que una de
las teclas esté dafiada y por ende el servidor no esté recibiendo esa letra/ndmero.

Procedimiento de cambio de clave de CUENTA USM

o Ingresa a https://pasaporte.usm.cl/id/.

a Haz Clic en Recuperar Contrasena USM

Pasaporte USM

BRvenc al Sevicio da egisine y autenticacion do la Univensidad Técrica Fodenco Santa Maria.

En esio sitio usied podrd rogisinanse 0OMO uSUAnNo oo 05t NSMUCON 0 roallzar actualiracones oo
daios personales y credenciales. Con su cusnka personal "Pasaporie” usted pode fones acouscs a
diforenies servicios dependiendo de su relacitn con k Instiucin, cOMo acoeso a redes will par
los viskanios. pago do servickos por ol "Portal de Pagos”, ingreso al Sisioma SIGA, eioéera.
Fara efectusr consultas comunicale al Seldlono (3Z) 285 4500 0 a través dol Focal do - — _— —
Requarimisnios. B Fepeuporar Contrapsfia

Recuperar Contrasena USM

L conrasefia debe cumpl con ks siguienies requsitos: -3

+ Tones un mirdmo e 8 Carmcienss.

+ Contgner al mencs 1 leim mindscula. N* de SereDocumenta:
+ Contanal al menos 1 Hitrs minUscula.

SPGB EIE U SRGAD PATICS. Ingroze Contrasena:

+ Sof cisUNA & SUS COMYRIDARS ANIONHOMS

» K cabe contenor aoeniod. lotra Mo i Popta Contrasefia:

+ Mo debe estar basadas en su primar nombre.



https://pasaporte.usm.cl/id/

Inscripcion de Asignaturas

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:

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 ;{Como me puedo reincorporar?
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¢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 SICA.

2.Haber contestado la encuesta docente del periodo anterior.

3.Haber realizado hito de matricula correspondiente.

4. Tener su situacion 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.

Estimado(a) estudiante:

Segun nuestros registros debe regularizar su situacién financiera pendiente por servicios educativos correspondientes al afio 2025 o
anteriores. Para poder continuar con el proceso de inscripcidn de asignaturas es necesario que regularice tu situacion a la brevedad. Le
recomendamos consultar ¢l detalle su situacién financiera pendient ingresando al Portal de Autosendcio de |a universidad, al que puedes
acceder a través de este enlace: enlace .

Para regularizar su situacidn financiera pendiente, le recomendamos las sigulentes opdones:

-

. Ingresar al Portal de Autaservicio y realizar el pago correspondiente.

. Dirigirte a alguna de las cajas disponibles en los distintos emplazamientas de la instibucion.

. En el caso de requerir soporte u otra forma de regularizar su situacidn financiera, te recomendamaos contactar a las personas a cargo
en cada Campus o Sede, a través dal correo consultas_aranceles@usm.cl. Ellos estardn dispuestos a colaborar v orientarte para
encontrar una pronta solucion a esta situacidn.

W

Agradecemaos tu atencidn y comprensidn en este asunto. Nuestro objetivo es brindarte el mejor apoyo posible en este proceso de
regularizacion finandiera, por lo cual hemos asignade un equipe disponible para guiarte v resolver cualquier inguiatud,

Declaro que he tomado conocimiento v realizané
las gestiones para regularizar mi situadidn financiera pendiente.

En caso de dudas, favor contactar 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

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.

UNIVERSIDAD TECNICA
. FEDERICC SANTA MARIA
oty

Inscripcion de Asignaturas
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Resultado Inscripcién

UNIVERSIDAD EXTENSION Y CULTURA SERVICIOS

[ o
o

UNIVERSIDAD
ACREDITADA

CAMPUS Y SEDES



https://inscripciones.usm.cl/
https://inscripciones.usm.cl/

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
\QMASILD  CALIDAD TOTAL 71 3 2 Reprobada ]
QMAS3Z'®  GESTION MEDIO AMBIENTAL 751 3 ) [ 2
QMASIIE  LOGISTICA ¥ OPERACIONES i 3 8 Aprabada a2
Quas3es  méT000S EsTADISTICO T 751 3 65 Aprosads =]
Importante

+ 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.
+ £ necesaria que ingrese a la Encuesia Docente para reaizar su Inscricdn de Askgnaturas, Gende podrd Contestaria seleccionanda o jcong e “Encuesta s responder” L1, 0 bien cleg “Na 0ping” activanda la casilla de cheauea respectiva.
+ S agracece i paCRIHN Ser, FESERERNE ¥ OPOFlLAD SHegUANdDSE 13 debids CONSIErB 08 S OGNS

B encussta sinresponder [} encuestarespondida T3 encuesta amitida (no opina)

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

ira H i cal de i5M

NIVERSIDAD
CREDITADA
CAMPUS Y SEDES i




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

aur antecedentes (Everrer)

Carreras vigentes

H@ UNIVERSIDAD TECNICA
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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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3. Al inscribir la asignatura catedra, se le inscribira de forma automatica la
asignatura auxiliar (Ayudantia, taller y/o laboratorio), pudiendo modificar solo el
paralelo de la asignhatura auxiliar y no el paralelo de la asignatura catedra.

FeeeTeeereasl

4. Para ver los horarios de los paralelos de alguna asignatura se debe seleccionar
en buscar. Luego aparecera la siguiente ventana.

e —
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5. En el recuadro inferior izquierdo se muestra el horario personal de las
asignaturas inscritas (los recuadros de color naranjo, muestran los topes de

horario).

i eeee®@ee

5% Para agregar una nueva asignatura, hacer clic en la opcion
AGREGAR

Para eliminar una asignatura, hacer clic en la opcién ACCION
Para modificar un paralelo, hacer clic en la opcién ACCION
En caso de que no existan cupos en la asignatura seleccionada, aparecera

No inscrita y se podra reintentar inscribir en un paralelo con disponibilidad
de cupo.

B B @

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

Lo

Asignaturas correctamente inscritas, apareceran con un ticket

L



: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
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2. Ingresar a opcion SOLICITUDES ACADEMICAS
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3. Seleccionar opcién REINCORPORACION
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https://siga.usm.cl/

4. Rellenar datos y presionar ENVIAR SOLICITUD ONLINE

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

et A
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oy 20210020709
UNIVERSIDAD TECNICA Facha de emsidn: 16/08/2021

FEDERICO SANTA MARIA
Direccién General de Docencia
Comité de Coordinacitn y Desarrollo Docente
Solicitud N° 2021 /00020709

SOLICITANTE

RUT

Nombre

Celular E-Mai personal

Carrera Ing. Civil Industrial, Sin mendidn

Rol Ult. matricula 2021-2

Campus Santiago

Calidad Regular
INFORMACION INCOMPLETA O ERRONEA PERJUDICA SU SOLICITUD ﬂ‘c':f”lf‘m;‘““
Sobcita Rencorporadon
Detalle Ing. Civil Industrial, Sin menddn, Santiago (Reincorporacdn 2021-1)

BENEFICIOS ESTUDIANTILES  NO

Firma Alumno

Seccidn exclusiva comentarios Jefe de Carrera

Para entregar documentos relacionados a su solicitud debes rellenar el siguiente
formulario:

& httpsy//forms.office.com/r/U45shukbtX

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/

CONSIDERACIONES GENERALES

En caso de no lograr inscribir una asignatura, el estudiante puede reintentar la
inscripcion en un paralelo con cupo disponible.

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 realizarla correspondiente solicitud académica en el 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 el SIGA.

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 o 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.
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