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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" no 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

Bienvenido al servicio de registro y autenticacién de la Universidad Técnica Federico Santa Maria.

En este sitio usted podra registrarse como usuario de esta institucion o realizar actualizaciones de
datos personales y credenciales. Con su cuenta personal "Pasaporte" usted podré tener accesos a
diferentes servicios dependiendo de su relacion con la Institucién, como acceso a redes wifi para
los visitantes, pago de servicios por el "Portal de Pagos", ingreso al Sistema SIGA, etcétera.

Para efectuar consultas comunicate al teléfono (32) 265 4500 o a través del Fortal de
Requerimientos.

Recuperar Contrasefia USM

La contrasefia debe cumplir con Ios siguientes requisitos:
Identificador(RUT):

« Tener un minimo de 8 caracteres.
+ Contener al menos 1 letra mindscula. N° de Serie/Documento:
+ Gontener al menos 1 letra may(scula.
+ Gontener al menos un digito numérico. Ingrese Contrasena:
« Ser distinta a sus contrasefas anteriores.

« No debe contener acentos, letra Nof.

- No debe estar basada en su primer nombre.

Repita Contrasefia:



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?

s s




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

Para regularizar su situacién financiera pendiente, le recomendamos las siguientes opciones:

-

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

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

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

woN

Agradecemos tu atencidn y comprension en este asunto. Nuestro objetivo es brindarte el mejor apoyo posible en este proceso de
regularizacion financiera, por lo cual hemos asignado un equipo disponible para guiarte y resolver cualquier inquietud.

Declaro que he tomado conocimiento y realizaré
las gestiones para regularizar mi situacién financiera pendiente.

\J INSCRIPCIGN DE ASIGNATURAS,

Ing. Civil Mecénica, Casa Central Valparaiso

""""""" deudas b de lbros en biblioteca y contar con una calidad

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:

p
Contestar Validar su
Encuesta Matricula
Docente Académica
g
Ir Ir
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CONTESTAR ENCUESTA DOCENTE

1. Ingresar  a la Plataforma

https://inscripciones.usm.cl/

UNIVERSIDAD TECNICA
FEDERICO SANTA MARIA

Bienvenidos al
Sistema de Inscripcion de Asignaturas

de

Inscripcion de  Asignaturas

Usuario

Contrasefia Email

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

UNIVERSIDAD TECNICA
FEDERICO SANTA MARIA

Inscripcion de Asignaturas

’ Encuesta Docente ‘ Hito Matricula Inscribir Asignatura Resultado Inscripcién

UNIVERSIDAD EXTENSION Y CULTURA

SERVICIOS

NIVERSIDAD

\CREDITADA



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

3. La Encuesta Docente debe ser respondida para todas las asignaturas cursadas
el semestre anterior.

| EncuesTA DocenT

RUT
Alumno
carrera s . Plan : 7510

Asignaturas inscritas en el periodo |

Siga (Asignatura Peralelo Créditos Nota fnal No opino Encuesta
QMAS31-B | CALIDAD TOTAL 751 3 53 Reprobada a
QMAS32-B | GESTION MEDIO AMBIENTAL 751 3 80 Aprobada o a
QMAS33-B | LOGISTICA Y OPERACIONES 751 3 85 Aprobada o a
QMAS34-B | METODOS ESTADISTICO I 751 3 65 Aprobada [u] a
Importante

« La finalidad principal de la encuesta es contribuir al perfeccionamiento de la docencia y al proceso ensefianza aprendizaje; los datos recogidos son importantes para la Universidad, Ios profesores y los propios alumnos.
« Es necesario que ingrese a I Encuesta Docente para realizar su Inscripcidn de Asignaturas, donde podra contestarla seleccionando el icono de "Encuesta sin responder” =3, o bien elegir "No opino” activando la casilla de chequeo respectiva.
« Se agradece la participacién seria, responsable y oportuna a debida de sus opiniones.

tida (10 pina)

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
FEDERICO SANTA MARIA

Inscripcién de Asignaturas

Encuesta Docente Hito Matricula Inscribir Asignatura Resultado Inscripcién

UNIVERSIDAD EXTENSION Y CULTURA SERVICIOS

Nuestra Historia Direccién General de Comunicaciones Aula USM
Federico Santa Maria Direccién de Vinculacién con el Medio Biblioteca USM

Definiciones Estratégicas Oficina de Asuntos Intemacionales Portal de Autoservicio Institucional

Modelo Educativo Red de Ex-Alumnos Direccién Tecnologias de la Informacién

Organizacién Noticias USM Portal de Reportes UDAI

Informacién Estadistica USM Eventos USM Sistema de Informacién de Gestion Académica $ UNIVERSIDAD

Radio USM Sistema Integrado de Informacion Financiera ACREDITADA

Temporada Aistca Sistema de Informe de Remuneraciones

CAMPUS Y SEDES ) tucional
Tabaga con Nosotros

Informacén Campus y Seces

Tour Viual




2. Hacer clicen el boton MATRICULAR

MATRECULA

Datos del alumno

RUT Antecedentes (& Ver Ficha
uuuuuu Deuda (91 Ver Deusa

Ing. Civil Telemética, Casa Central Valparaiso
Plan 3016

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

\J matricuLa

Datos del alumno

wur Antecedentes (Everrem)
Aumno Devda (9 er o)
prioridad

Carreras vigentes

Plan
Rol

Alumno Regular
Matricula Valida B/ 1r & tnscripcion

usM.cl Cerrar sesién

UNIVERSIDAD TECNICA
FEDERICO SANTA MARIA

Inscripcion de Asignaturas

Encuesta Docente Hito Matricula ‘ Inscribir Asignatura ‘ Resultado Inscripcion

UNIVERSIDAD EXTENSION Y CULTURA SERVICIOS

Nuestra Historia Direccién General de Comunicaciones Aula USM
Federico Santa Maria Direccién de Vinculacién con el Medio Biblioteca USM
Definiciones Estratégicas Oficina de Asuntos Internacionales Portal de Autoservicio Institucional
Modelo Educativ Red de Ex-Alumnos Direccién Tecnologlas de la Informacién
Organizacién Noticias USM Portal de Reportes UDAI T
Informacién Estadistica USM Eventos USM Sistema de Informacién de Gestién Académica 6_% UNIVERSIDAD
Radio USM Sistema Integrado de Informacién Financiera '§ ACREDITADA
Temporada Artistica Sistema de Informe de Remuneraciones
CAMPUS Y SEDES Directorio USM
Trabaja con Nosotros

Informacion 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.

| INSCRIPCION DE ASIGNATURAS

Asignaturas de todo el plan
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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.

REYYRQYRRRURRR®

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

PARALELOS DE LA ASIGNATURA

Asignaturas de todo el pld




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).

CRIPCION DE ASIGNATURAS

betalle de tope de horario 5
[apusa][vover]

e e
.

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

UNIVERSIDAD TECNICA SISTEMA DE INFORMACIGN
FEDERICO SANTA MARTA SIGA DE GESTION ACADEMICA

7 Avance curricular 7 Deuda 7 Encuesta docente 7 Matricula
7 Inscripadn 7 Autorizacién académica A Asignaturas inscritas A Cambio de mencién
A Certificados 7 Corren y Credencial USM 7 Sobcitudes Académicas

UNIVERSIDAD TECNICA SISTEMA DE INFORMACION
FEDERICO SANTA MARIA S|G DE GESTION ACAGEMICA

M Horario Personal

Alumna : Periodo :

Pasicione el cursor sabre un bloque para ver el detalle del harario:

L
z

Campus/Sede : Cancepaién 3
Jornada :  Diurma H
Dia i Lunes 7
Bloque T 3(09:35-10:10) 2
sala 10
Asignatura + ELI138-A - INSTALACIONES ELECTRICAS 1T H
. 13
Paralelo i i
Profesor 15
Clas . i 35
Clase Citedra 7
Estado 1 Inscrita 18
is

2

L 0 | 1 1 L L L L
Qs da coloses de blogues tope nsents | I TS
Los horarios estan sujetos a modificaciones.

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

k]

UNIVERSIDAD TECNICA SIG SISTEMA DE INFORMACION

FEDERICO SANTA MARIA

DE GESTION ACADEMICA

Informaciones

Postulacién a Especialidad

Ingrese al sitio hitpsisiga.usm.cllspelindex. html

Circular Plan de Fortalecimiento Académico (PFA) 2021-2 8
Ingrese al sitio en hitps:/isiga.usm.clpfa

Instructivo Semestre 2020 %

Instructivo Forma de Operacidn Direccion de Estudios

Manual proceso de matricula e inscripeidn de asignaturas 2021-2
Manual Matricula de Postgrade 20212 9

Resolucién VRA

1972021 - VREA N°01/2021 - Semestre 2021 1

021 _VREA 1°02/00 o 001 =

h.54
Actualizado el 13-08-2021

2. Ingresar a opcion SOLICITUDES ACADEMICAS

UNIVERSIDAD TECNICA SIG SISTEMA DE INFORMACION

FEDERICO SANTA MARIA

DE GESTION ACADEMICA

71 Ficha personal

7 Avanes eurricular

7 Inscripcién

7 Certificados

7 Planes de carrera 7 Horario personal 7 Resumen seadémice
7 Deuda 7 Encuesta docente 7 Matrieula
7 Autorizacion académica 7 Asignaturas inscritas 7 Cambia de mencién

7 Corres y Credencial USM 7 Solicitudes Académicas

SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION ACADEMICA

3. Seleccionar opcién REINCORPORACION

Lunes 16 de Agosto de 2021 Inicio | Cerrar

B Ao

B3 Formuario

() Combio de carrera
{) Cambio plan de camera

) Matricda sin ramos

{) Obtencién de Fecha de Grado de Bachiler

{) Obtencién de Fecha de Grado de Licendiado

{) Obtencén de Fecha y Caldad de Egreso

{) Reconocer aursos de otras entidades educaconaies

=1

Académica.

() Traslado a olro Campus/Sede

mends [ Camse


https://siga.usm.cl/

4. Rellenar datos y presionar ENVIAR SOLICITUD ONLINE

ﬁ SG_SA

R

i Ao
31 13 Formuania
) Carmbia de carresa

) Congelar estudios
() Desmscrpcdn de asgnatura
[} Desisarpodn VRA 459/95
() Ecuivalencias de asignaturas USM (Convalidadones)
() Eximicin de Actividad Formativa
[} Eximicién de £d. Fésica y Deporte
[} Extensidn Plazo Memoria ? Trabajo de Titdackin
{) Insorbir ramos fuera de plazo
() Justficacin inasistenci bajo cerbficado médkn
) Motricus sin ramas
{1} Cbtencn de Fecha de Grado de Bachiler
) Ctencdn de Fecha de Grado de Licencisdo
) Cbtencién de Fecha y Calidad de Egreso
) Reconocer cursos de otras entidades educacknsies
) Regulsrizar stussin Aesdémiea.
() Reincorporacidn

Esta sohcitud debe ser enviada a s Direccion de Estudios o Secretaria Académica de su Campus/Sedes respectivo.

E-Mad personal

)

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

SOLICITANTE
RUT

Nombre
Celular
Carrera

Rol

Campus
Calidad

INFORMACION INCOMPLETA O ERRONEA PERJUDICA SU SOLICITUD

Solicita

Detalle

e ~
:1,.3 L1 L)
e i
e o

R 20210020709
UNIVERSIDAD TECNICA Fecha de emisidn: 16/08/2021
FEDERICO SANTA MARIA
Direccion General de Docencia
Comité de Coordinacion y Desarrollo Docente
Solicitud N° 2021/00020709

E-Mail personal
Ing. Civil Industrial, Sin mencion
Ult. matricula 2021-2

Santiago
Regular
EXCLUSIVO PARA
TIMBRES

Reincorporacion

Ing. Civil Industrial, Sin mencién, Santiago (Reincorporacién 2021-1)

BENEFICIOS ESTUDIANTILES NO

Seccion exclusiva comentarios Jefe de Carrera

Firma Alumno

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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UNIVERSIDAD TECNICA
FEDERICO SANTA MARIA

Direccion de Estudios

USM.CL


http://www.usm.cl/

