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¢Qué hacer si no puedo ingresar a SIGA?

El ingreso de la contrasefa es sensible a letras mayusculas y minusculas, por lo
gue si su clave contiene letras minusculas, por favor verifique que la tecla "Caps
Lock" no se encuentre activada.

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

Procedimiento de cambio de clave de CUENTA USM

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

9 Haz Clic en Recuperar Contrasena USM

Pasaporte USM

Bloronico al senvico do tro y autenticackn do la Universidad Téomkca Federico Santa Marla. o

et i Rogistiar Cosnta
En esio sitio usied podrd regesinane 0OMO USUAN0 0o 0553 NSMUCON O roallzar actualizacones oo
dalos personales y crodenciales. Con su Cusnta personal “Pasapont” usted podr 180er B00050S

Soranios sendcios dependiendo 0o SU PRG0N CON [ NSHLCISN, COMO 300850 3 Tedes Wil par
l0s viskantos, pago de sencios por of “Portal de Pagos”, ingreso al Sistema SIGA, stétera.

Para efeciuar consaitas comunkale al feldlono (32) 285 4500 o a iavés del Poral de - e
FRequarimisnios. B Recuporad Conlrasedia

9 Ingresa los datos solicitados

Recuperar Contrasefia USM

L contrasana dobe cumpln con ko siguientes Foquisiins: T

+ Tones un minimo de 8 Carcties.

+ Comtanr al menos 1 lotm mindscula, N g Sara/Documanta:
+ Contones al mencs 1 lotra mayUscula. —
« Condaner al mence un cigho rumdics. Ingross Contrassha:

+ Saf SEUNLE & SUS COPDRSGNAS ANIGTNTE.
= M g conbenar nopnics, lotra o A, Aopes Contrassfa”
+ Mo cobe ostar DAshik en Su pAMar NOMbIe.

e Listo!


https://pasaporte.usm.cl/id/
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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 Vina del Mar y Sede Concepcion.

e 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?
% %



ALUMNOS PRIMER  SEMESTRE EN SEDE
CONCEPCION Y SEDE VINA DEL MAR

Primer Semestre

Para los estudiantes de primer semestre de las Sedes Vifa del Mar y Concepcion,
las asignaturas correspondientes al primer semestre periodo académico, son
inscritas de forra 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?

5

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 ;Cémo 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 Ia
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.

Estimado(a) estudiante:

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

Para regularizar su situaddn financiera pendiente, le recomendamaos las siguientes opdones:

[

- Ingresar al Portal de Autoservicio y realizar el pago correspondiente.

. Dirigirte a alguna de las cajas disponibles en los distintos emplazamientos de la instibucién.

. En el caso de requerir soporte u otra forma de regularizar su situacion financiera, te recomendamos contactar a las personas a carge
en cada Campus o Sede, a través del correo consultas.aranceles@usm.cl. Ellos estarin dispuestos a colaborar y orientarte para
encontrar una pronta soducidn a esta situacidn.

[

Agradecemos tu atendidn y comprensidn en este asunte. Nuestro objetive es brindarte el mejor apoyo posible en este proceso de
regularizacion finandera, por lo cual hemos asignade un equipo disponible para guiarte y resalver cualquier inquietud.

Declaro que he tomado conocimiento v realizaré
las gestiones para regularizar mi situacdidn financiera pandiante.

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:

e N\ 7 N\
Contestar Valld'ar su Inscribir . .
Encuesta Matricula — . Revisar Horario
.. Asignaturas
Docente Académica
g 4 NG 4
Ir Ir Ir Ir

s ks ks ks

CONTESTAR ENCUESTA DOCENTE

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

ﬁ NIVERSIDAD TECNICA
A FEDERICO SANTA MARIA

i i)

Bienvenidos al
Sistema de Inscripcion de Asignaturas

2. En el menu principal, hacer clicen ENCUESTA DOCENTE.

UNIVERSIDAD TECNICA
FEDERICO SANTA MARIA
TRy,

Inscripcion de Asignaturas

UNIVERSIDAD EXTENSION Y CULTURA SERVICIOS

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.

Sigla Raignaturs Pacalclo Crédncs it final o opina Encuesta.
QMASILD  CALIDAD TETAL 51 E] 5 Resrabada 2
QMASIZ-B  GESTIGN MEDIC AMBIENTAL 751 3 80 Aprebad 2
QMASI3-B  LOGISTICA ¥ GPERACIONES 1 3 85 pre— ]
QMAS3S-B  METGOOS ESTADISTICO | 751 3 &5 Aprobad 2]
Impertante

+ La nalidad princizal de la encuesta es contribule 3 perfecsicramisnts de Ls docencia y al proceso ensalanza apeendizaje; 1os G3LSS recogides Son impistanies para 1o Unbeersidad, los peofessres  las pripios alumess.

+ Ex necesaria que ingrese a Is Encesta Docente para reskzar su Inscripcion de Asignaturas, daede podré contestaria seleccionanda o icono de "Encuesta sin responder” £, 0 bien slegr "No oping” activando la casila de cheque respectiva.

+ 50 agradece ks participacidn Serin, FEIponsabla ¥ CPOras Ssegurindass 19 debida considerncidn do s apiiones.

& encuest sinresponser [} encuesta responcsios T3 encuests ominos (no opina)

Una vez respondida la encuesta docente, para todas las asignaturas, marcar la
opcion VOLVER.

VALIDACION DE MATRICULA

1. Ir a menu principal e ingresar a la opcién Hito Matricula

UNIVERSIDAD TECNICA
) FEDERICO SANTA MARIA

Inscripcion de Asignaturas

UNIVERSIDAD EXTENSION Y CULTURA SERVICIOS

UNIVERSIDAD
ACREDITADA
CAMPUS Y SEDES it

I
w




2. Hacer clicen el botén MATRICULAR

Ing. Civil Telematica, Casa Central valparalsa
Plan 3016

Rol

Kiurmno Ragular

Sin Matricuta 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

T Antneedentes (L verriera)
- Beuda (5 v o)
[rioridad
ca wvigente:

Flan

Rol

UNIVERSIDAD TECNICA
FEDERICE SANTA MARIA

P

Inscripcion de Asignaturas

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.

: !
faaflle ""'"Q‘""'
E‘“ E'(\v TR w =R



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 asignatura auxiliar y no el paralelo de la asignatura catedra.

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




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).

ileeee™e e

Para agregar una nueva asignatura, hacer clic en la opcidon
P 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.

> § @

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

LB

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

i UNIVERSIDAD TECNICA
FEDERICO SANTA MARIA

i

A Awahos tufiouler A Deuls 7 BAdukith doterts % Matriculs
7 inseripodn M Auteriracidn scedémice 7 Asegratrsd inscrites n Cambeo de mencidn
™ Cenfisden A Carnes y Credenssl USH 7 Ssbebudes Lesdimicen

UNIVERSIDAD TECNICA gﬁll IHFC AL
FEDERICD SANTA MARLA SIGA AcATmEA

Concapciie
Durra
et
LT AR

ELITHG:A < INSTALACDOMES FLECTRICAS: [
L]

Citacen
Ircriba

Si presiona la opcion IMPRIMIR, se desplegara el horario en formato de impresion.



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

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

UNIVERSIDAD TECNICA SIETHRLA BF IMPOSAC RN

FEDERICO SANTA MARIA | S!GA BE CELTIN ACAC{RTs
P,

3 LGk 85 RIGAT o . (T} Inborma: - Contact

Informaciones

Foraipidn o Evpecusicdas

Fgreia o aded WpricTulga i clipeinde s brml
Cotuisr Plan de Fonalecrrsents Az sddemeca (PFA) 20212 7
Ingreas & st a= hEpasialgs. nmociipla

Inats maatre M0 B

ma de Opecacidn Drecodn de Extedios B

o e maticuly & Ivcspeitn de ssgnateas T3 Y
Margal Matriculs da Pestgrads 20002 1)

Rk b 1 - VREA FOVZE21 - Semesies 2021 1
. SO Trimsntss 2004 -

2. Ingresar a opcién SOLICITUDES ACADEMICAS

UNIVERSIDAD TECNICA T B PO
FEDERICO SANTA MARIA 5 lGA GO SALTHIN ACACEBICA

* Fiha permnsl 4 Fases de carrers " Fornrs personal 7 hewemen susddean
% Awbste Do W Dewda Y Brcwite St  Makriods

% Irscrpodn ® Baorireciin scaddmics ® Aasgesturas macrdss # Cambn dn mencdn
Cartécason Correo v Credencisl Usst Solchxien Azadimacsa

3. Seleccionar opcion REINCORPORACION

L e Agaita 0 T500

Hi?"?‘“s“_. :

Ty e

§ s

B o P
) Camts de tarrera
L) Camtaa slan e camers
] vt e e
J
) ‘Costancidn e Fecha ce Grado de Bachiller
L) o e P S Loty
] ‘Costancidn da Fecha y Caidad de Egross:
L] B . o B s e n s

Aeaddmica.

] Temsado s s Campalede


https://siga.usm.cl/

4. Rellenar datos y presionar ENVIAR SOLICITUD ONLINE

H@ SGSA

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

e (TR AN
o | B

T, 20210020709
UNIVERSIDAD TECNICA Fecha da emisidn: 16/08/2021

FEDERICO SANTA MARIA
Direccién General de Docencia
Comité de Coordinacién y Desarrollo Docente

Solicitud N° 2021/00020709

SOLICITANTE
RUT
Nombre
Cehdar E-Mai personal
Carrera Ing. Civil Industrial, Sin menddn
Rol Ult. matricula 2021-2
Campus Santiago
Calidad Regular

INFORMACION INCOMPLETA O ERRONEA PERJUDICA SU SOLICITUD ﬂ‘c':r"lf'm’s“m

Solicita Remncorporacion

Detalle Ing. Civil Industrial, Sin mendidn, Santiago (Reincorporaddn 2021-1)

BENEFICIOS ESTUDIANTILES  NO

Firma Alumno
Seccion exclusiva comentarios Jefe de Carrera W

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

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

6. Una vez aceptada su solicitud de reincorporacion, podra ingresar al SICGA 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 SICA - solicitudes
académicas y peticiones) su solicitud de matricula sin ramos.

Para efectos del Crédito con Garantia Estatal solo 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
dedicacién 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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