PONTIFICIA

UNIVERSIDAD INSCRIPCION DE CURS0S
CATOLICA
DE CHILE

MANUAL PARA
ALUMNOS

DIRECCION DE REGISTROS ACADEMICOS

Junio [ 2017




Indice

T 1
L0 T oo | 2
L0 0] 1=1 () OSSR 2
CONCEPLOS IMPOMTANTES ......eeceereeceree e e se e e s s se s e e s e e sesae e s ae s sesaneese e nnsaeessennnsannnsennnnsanennnnnsnnanans 2
Proceso de INSCHPCION 08 CUISOS ......cieierierereriesesese st s s s s s s s s s s s saesae s b s b s R s ae s R s R s R s R e ae e R sae s ae s Re s ae s Re e Re s aesReeRenaenaenais k]|
B0 T4 Lo 1T T+ 4 S 3
Primera etapa de INSCHPCION ......cc.evueereereecre s rer s e e s e s e e e s sas s sae e s ae e s se e s aesaesesae e s ae e eaesansesaeseeannenannenn 3
Segunda etapa de INSCHPCION ......cciueeerererererereeere s et r e s s s s s ae e s e e sae e s aesesaesae e sae e eae e s aeseesesaenesae e e ae e s sesansesaesenannen 3
Primer ajuste de INSCHPCION ....ccevererierererierie s e s e s bR s ae e s R R R R s ae s ae e Re s Re e aesaesRe s aeeaesaenaenaenais 3
SegUNAO AJUSLE AE INSCHPCION ......eererrereereresreere sttt e et se e e R e R e e e s e e e e nense e nes 3
Preparacion para 1a iNSCHPCION (€ CUISOS .....c..eccruereruererererereererserersesessesassessesessesessesessesessesassesseessensssesessesssnessensesessssesessesanas 5
CAtAIOZBO A8 CUISOS ...uveureeeeerressesersersseseessessessessessessessessessessessessesasssessesssssessessessessessessessessessesaesaessessessessessessessessessessessensens 5

T oL 0T LoT Ty oo T 5
ST o o (0T LI 0T TS 5
MaNUAIES PAS0 @ PAS0.......cceiiruiisiisiiiiiise s 7
022 21070 T Lo T £ OSSO 8

L2 TT o7 o [0 0 LI 0T T3 10
INSCHIPCION UE CUISOS ..veuverereeriestestestestestesessesaessessessessessessesaessesaesaesaesaesaesaesaesaesResaesResResReeResResResResResResaesaesResaeeaeeaesaesannaes 13




Introduccion

Objetivo

Facilitar a los alumnos la obtencion de su carga académica para el siguiente periodo académico.

Conceptos importantes

e Carga académica: Conjunto de cursos inscritos por el alumno para un determinado periodo académico.

e  Crédito: Unidad equivalente a una hora de trabajo o dedicacion semanal a un curso.

e  Curso-seccion: Asignatura impartida durante un periodo académico, dictada por uno o mas docentes definidos, en
un horario y lugar especificos.

e Horario de inscripcion: tiempos designados para realizar la inscripcion de cursos, determinados

e enbase alaprioridad académica de cada alumno.

e NRC: Identificador (inico del curso-seccion de cada periodo.

e Permiso-sobrepaso: Autorizacion especial de inscripcion que entrega la unidad académica responsable del curso a
solicitud de un alumno, de manera excepcional, cuando no cumple algiin requerimiento del curso.

e PGA: Reemplaza al concepto de PPA, y corresponde al promedio ponderado acumulado. Cada alumno tiene solo un
PGA por nivel.

e  Prioridad académica: Valor numérico asignado al alumno en base a su PGA, proporcion de

e créditos aprobados sobre los inscritos y su avance curricular.

e  Retencion o morosidad: Deuda monetaria o de documentos con la Universidad.

e  Retiro voluntario de curso: Proceso en el cual los alumnos pueden retirar un curso de hasta 15 créditos de su carga
académica.
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Proceso de Inscripcion de Cursos

¢{Coémo funciona?

El sistema de inscripcion de cursos funciona por orden de inscripcion, por lo que se asignaran horarios especificos a todos los
alumnos de la Universidad, segiin su prioridad académica, para realizar la inscripcion de cursos. Las vacantes de cursos y
secciones se asignaran a quienes ingresen la solicitud de inscripcion primero, siempre y cuando cumplan los prerrequisitos y
restricciones del ramo en cuestion. Cada bloque horario tendra una extension de 90 minutos, para que los estudiantes
designados accedan al sistemay realicensu inscripcion, o hagan ajustes a su carga académica.

Los alumnos pueden encontrar la informacion correspondiente a los horarios de inscripcion para las diferentes etapas en
MiPortalUC. Los alumnos de postgrado y postitulo pueden ingresar entre 08:00 y 20:00 durante los dias designados para su
inscripcion.

Primera etapa de inscripcion

En la primera etapa de inscripcion los alumnos tendran acceso al sistema seglin sus horarios designados. Ingresando los NRC
de los diferentes cursos seccion, los estudiantes podran solicitar los cursos de su preferencia, y verificar inmediatamente si

quedaron inscritos o0 no. También pueden eliminar ramos, dejando la vacante disponible para otros alumnos. Durante su horario
de inscripcion designado, los alumnos tendran la opcion de tomar un maximo de 30 créditos.

Segunda etapa de inscripcion
El mecanismo de inscripcion se repetira para la segunda etapa de inscripcion, cuando se soliciten los cursos restantes para

completar la carga académica, tomando un maximo de 60 créditos. Existen carreras que, por reglamento, exceden este limite.
A los alumnos pertenecientes a estos programas de estudio se les permitira tomar mas de 60 créditos.

Primer ajuste de inscripcion
Si bien los alumnos pueden completar la inscripcion de cursos en las dos primeras etapas, el proceso de toma de ramos

contempla una instancia para realizar cambios. En el primer ajuste de inscripcion se invierten los horarios de acceso al sistema,
con el objetivo de ofrecer un beneficio a los estudiantes que inscribieron de (ltimos en las dos primeras etapas.

Segundo ajuste de inscripcion

Ultima instancia para realizar cambios a la carga académica, en los horarios designados para cada alumno.

a dos ajustes de inscripcion, tras el ajuste de vacantes realizado por las unidades académicas.

En resumen, los alumnos pueden completar la inscripcion de cursos en las dos primeras etapas, con la posibilidad de acceder o
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Primera etapa de inscripcion: Alumnos de pregrado inscriben asignaturas hasta completar un maximo de 30 créditos.
Segunda etapa de inscripcion: Alumnos de pregrado inscriben asignaturas hasta completar un maximo de 60 créditos.

Primer ajuste de inscripcion: Se ofrece la posibilidad de modificar la carga académica, invirtiendo el orden de acceso a la
plataforma de inscripcion de cursos, tras un ajuste de vacantes realizado por las unidades académicas.

Segundo ajuste de inscripcion: Ultima instancia para realizar ajustes a la carga académica.
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Preparacion para la inscripcion de cursos

La preparacion previa es fundamental para asegurar una toma de ramos fluida y efectiva. ANTES de la inscripcion propiamente
tal se deben completar dos sencillos pasos:

o Verificar prerrequisitos y restricciones de inscripcion en el Catalogo de Cursos.
o Planificar distintas alternativas de horario en el Buscador de Cursos.

Durante cada bloque de inscripcion, se asignaran las vacantes disponibles a quienes ingresen primero la solicitud. Por esta
razon, cada alumno debe preparar la inscripcion anticipadamente, con una lista de los cursos deseados, contemplando
alternativas en caso de no obtener todos los cursos de su primera preferencia. También es importante verificar con anticipacion
el cumplimiento de los requisitos necesarios para tomar un curso en particular, ya que de no cumplirlos, no podra acceder a las
vacantes disponibles.

Catalogo de Cursos

Esta herramienta permite acceder a un listado completo de todos los cursos de la UC, para analizar las diferentes opciones de
ramos que se pueden tomar, y ademas verificar el cumplimiento de los prerrequisitos y restricciones de inscripcion de cada uno
de los ramos. Esto permitira planificar el avance curricular al estudiante. Para acceder al Catalogo de Cursos se debe ir a
catalogo.uc.cl.

Solicitudes especiales

Antes de la inscripcion

De manera excepcional, la UC permite que sus alumnos inscriban algunos cursos para los cuales aiin no han cumplido todos
los requisitos. Esto se denomina sobrepaso. En el caso que un alumno quiera inscribir un curso para el cual no cumple con
todos los requisitos, es posible enviar una solicitud especial a la unidad académica que lo imparte, junto a la debida
justificacion, previo a la inscripcion de cursos. Con esta informacion, la unidad académica analizara la situacion y determinara
si procede o no el sobrepaso, de tal manera que si se autoriza, el alumno pueda inscribir el ramo en el sistema durante el proceso
de inscripcion.

Después de la inscripcion
Si se desea inscribir mas de 60 créditos en un semestre determinado, el alumno debe acudir a su unidad académica para

solicitar esta autorizacion especial, con la debida justificacion, pero esta vez debe solicitarlo con posterioridad a la inscripcion
de cursos. En atencidn a las razones, la unidad determinara si procede la solicitud especial, e inscribira los cursos adicionales.

Buscador de Cursos

Una vez verificado el cumplimiento de los requisitos necesarios para tomar los cursos, el alumno debe ingresar al Buscador de
Cursos con el tiempo suficiente para revisar distintos escenarios y alternativas, antes de la inscripcion de cursos.

En este espacio se podran conocer los horarios, profesores y actividades programadas para el siguiente periodo académico, y
planificar las secciones de los cursos y las alternativas a inscribir. En el Buscador de cursos se podran revisar las vacantes
disponibles, tanto libres como reservadas para cada ramo y seccion, antes y durante el proceso. La actualizacion de vacantes
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en el proceso sera constante, lo que permite tener una vision mas clara de las vacantes reales de los cursos a inscribir durante
el periodo de inscripcion.

Durante la preparacion de la inscripcion el estudiante debe organizar las asignaturas que quiere inscribir contemplando
distintas opciones de horario segiin las secciones de los cursos minimos y segin la disponibilidad de cursos optativos. Esto
permitira adaptar la inscripcion en caso de que se agoten las vacantes para las secciones o cursos de primera preferencia, en
base a los cursos ya inscritos.

Para completar este paso el estudiante debe anotar los NRC (Nimero de Referencia de Curso) de la seccion de los cursos
elegidos, ya que la inscripcion se realizara a través de estos “codigos”, y no con el nombre ni sigla de la asignatura. Este listado
es clave para aprovechar el tiempo asignado al bloque de inscripcion, y el mismo Buscador de Cursos permite generar una
version para imprimir o enviar por correo electronico, para que de este modo el alumno lo tenga a mano durante la inscripcion.

Sin estos pasos previos, se perderan valiosos minutos de la inscripcion de cursos en verificar prerrequisitos, revisar alternativas
de secciones y horarios, lo que finalmente puede perjudicar la obtencion de las secciones de mayor preferencia.
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Catalogo de Cursos

Antes de la inscripcion de cursos es necesario verificar con anticipacion si se cumplen los requisitos de cada una de las
asignaturas de interés. Esta informacion esta disponible durante todo el afio en el Catalogo de Cursos, donde se puede acceder
aun listado completo de todas las asignaturas que se hayan dictado alguna vez en la UC. Se debe tener en cuenta que algunos
cursos que aparecen en el Catalogo pueden no estar vigentes.

El acceso al Catalogo de Cursos esta disponible a través de http://catalogo.uc.cl/

LaUniversided v | Faculades v | Organizeciones vinculadas | Bibliotecas | MiPorialUC | ComeoUC |

PONTIFICIA CATALOGO DE CURSOS

UNIVERSIDAD
CATOLICA
DE CHILE Buscador Catalogo |

Buscador Catalogo

Escuela | -SELECCIONE UNA ESCUELA- v |

Siga ]

Nombre Curso ‘

Vigencia ® Vigente ) No Vigente ') Todos
Cimpir |

En el Catalogo de Cursos se desplegaran varios criterios que permiten buscar asignaturas, filtrando por escuela, sigla, nombre
de cursos y vigencia. Es posible encontrar cursos que si bien existen en el catalogo, no necesariamente se dictaran todos los
semestres, por lo tanto es importante verificar si se encuentran programados en el Buscador de Cursos.

Una vez ingresados los criterios de bilsqueda, se debe presionar el boton “Buscar” para obtener los resultados. Esto despliega
una nueva pantalla, en la cual se muestran todos los cursos que cumplen las caracteristicas definidas como criterios de
busqueda.

Ademas, cada asignatura muestra informacion relacionada con la Escuela que dicta el curso, la Sigla, el estado de Vigencia,
una breve Descripcion de la asignatura, los Requisitos (prerrequisitos y restricciones de inscripcion) y el Programa del curso.
Ademas el link Buscador de Cursos redirige al usuario a la informacion del curso programado en el buscador.
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http://catalogo.uc.cl/

La Universidad | Facultades | Organizaciones vinculades | Bibliotecas | MiPortslUC | ComeouC |

PONTIFICIA CATALOGO DE CURSOS

UNIVERSIDAD
CATOLICA
DE CHILE Buscador Catalogo |

1 hasta 100 (1604) (m) ()

mm NOMBRE ASIGNATURA VIGENCIA ASIGNATURA DESCRIPCIO REQUISITOS PROGRAMACION CURSOS

Ingenieria BEMEZ121 | Biomateriales ‘igente Buscador Cursos
Ingenieria MINDSD | Credites Minimos Especialidad | \igente 0 E E Buscador Cursos
Ingenieria ELODD13 | Optative de Especialidad \igente o E E Buscador Cursos
Ingenieria ELODD0E | Optative de Especialidad ‘figente o E E Buscador Cursos
Ingenieria ELOODOS | Optative de Especialidad igente o E E Buscador Cursos

En los iconos ubicados en las columnas “Descripcion”, “Requisitos” y “Programa” se puede acceder a informacion mas
detallada del curso.

. o' (Descripcion): Permite acceder a una breve descripcion de cada asignatura y el nombre en inglés del curso.

. Er(Requisitos): Permite acceder a la informacion relativa a los prerrequisitos, restricciones de inscripcion del curso
y equivalencias.

o Prerrequisitos: Son las asignaturas especificas que se deben tener aprobadas previo a la inscripcion de la
asignatura.

o Restricciones: Son los requisitos adicionales para poder tomar un determinado curso, como por ejemplo,
pertenecer a una determinada carrera, o cumplir un cierto niimero de créditos aprobados.

o Relacidn prerrequisitos y restricciones: Relaciona los dos aspectos anteriores.

o Equivalencias: Permite conocer si la asignatura en cuestion tiene equivalencias, es decir, asignaturas con
programas de estudio similares. Esto significa que el aprobar una de ellas, es equivalente a haber aprobado
otra u otras.

. B (Programa): Permite acceder al programa del curso.

Unavez verificado el cumplimiento de los requisitos, se debe elaborar una primera lista de los cursos a inscribir para un semestre
determinado, tomando en cuenta la malla de la carrera y las preferencias personales.
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Buscador de Cursos

Tras verificar el cumplimiento de los requisitos de los cursos de interés, el estudiante debe ingresar al Buscador de Cursos con
anticipacion a la inscripcion, para conocer los horarios, profesores y actividades propias de las asignaturas en el semestre para
el cual desea inscribir, y planificar las alternativas que mejor se ajustan a sus preferencias personales.

Para ingresar al Buscador de Cursos el estudiante debe dirigirse a Mi Portal UC. En la pestaia /nformacion Académica, seccion
Herramientas de Inscripcion se encuentra el link Buscar Clases, que permite ingresar al Buscador de Cursos. También se puede
ingresar directamente a través del link http://www3.uc.cl/buscacursos/.

. p
% PoNTIFICIA Sistema de Busqueda
UNIVERSIDAD de C UC
CATOLICA e Cursos
DE CHILE
H Bisqueda de Cursos H Mi Horario
Ingresa sigla o nombre para busqueda rapida... pe
Semestre: 2017 Primer Semestre ¥
~ L M W J W S
e 08:30
NRC: 10:00
11:30
Nombre Curso: 13:00 A L M u E R z o
) 14:00
Categoria: - Todos - v 1530
Profesor: 17:00
18:30
Campus: -- Todos - A 20:00
Escuela: - Todas — v Cétedra Ayudantia Laboratorio Terreno
3 Taller Practica Tesis Otro
Horario: Al menos este horario de... | Todos ¥

Programa tu horario de forma facil y rapida

08:30 |
10:000 )
1130 |

! Realiza una bisgueda en el formulario de |a izquierda para comenzar a programar tu horario
L
O ( O
1300 A L M U E R
|}
L
L
L
L

Luego haz click en los iconos de la derecha para agregar cursos:

14:00

Vacantes

L w J

s Créd.
MIN OPT DISPOMIBLES

|55
(85 )
(]
5] win 10 85 10 45 %
(85 )

wpin 10 9 0 0

[
15:30) |
17:00 |
18:30 |
20:00 |

Buscar Cursos

La seccion Bisqueda de Cursos, en el costado izquierdo de la pantalla, ofrece diferentes filtros para consultar la informacion de
las asignaturas. Esto incluye los cursos de la Temporada Académica de Verano (TAV).

Para comenzar la biisqueda se debe elegir el semestre para el cual se tomaran cursos, en el meni desplegable Semestre,y a
continuacion se puede seguir filtrando por Sigla, NRC, Nombre Curso, Categoria, Profesor, Campus, Escuelay Horario. Una vez
definidos los filtros se debe presionar el boton Buscar Cursos, ubicado al final de la seccion.
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http://www3.uc.cl/buscacursos/

A continuacion se desplegara un listado con todos los cursos-seccidn que cumplan con las caracteristicas sefialadas al final de
la pantalla, junto a su NRC, Sigla, si permite o no retiro, si se dicta en inglés, nlimero de seccion, si requiere aprobacion especial
de la unidad académica que lo dicta, categoria, nombre del curso, profesor, campus, créditos, las vacantes ofrecidas,
disponibles, detalle de la reserva de vacantes, horario y sala.

Resultados de la Busqueda

Ayuda:
Para agregar un curso a tu horario haz click en este icono.
) Puedes poner el puntero del mouse sobre este icono para leer la informacion detallada de cada curso.

Ingenieria

Vacantes

ise NHEn S
. 2 equiere
NRC Sigla P:;'i':,e d:::a Sec. ‘Aproh. Categoria Nombre Profesor Campus  Cred. Horario Ag:)e[g?i:)al
inglés? Especial? Total Disponibles Reservadas
Dinmica de Sist Chav s L. oas T
13700 @ ICM2803 3| NO 1 NO indmica de Sistemas avez an 10 75 19 @ W2 101
Mecanicos Cristian Joaquin . Vo AYU D302

El boton {} delacolumna Sig/a, permite acceder a una breve descripcion de la asignatura, al programa del curso y requisitos.

El botén ' de la columna Reservadas, permite acceder a un listado con el detalle de las vacantes de cada curso-seccion,
mostrando las vacantes ofrecidas, ocupadas y disponibles para todos los alumnos, y también para programas o escuelas que
tienen vacantes reservadas.

Detalle de Vacantes Disponibles b

Curso NRC Afio Periodo Sigla Seccion
Dinamica de Sistemas Mecanicos 13700 201720 1CM2803-1
Ezcuela Nivel Programa Concentracion (Ca-Maj-Min) Cohorte Prdo Admision Ofrecidas Ocupadas Disponibles
Vacantes libres 74 55 19
09 - Lic. Generales 1 1 0
(College)
TOTAL DISPONIBLES : 19

El boton ubicado en la columna derecha de la pantalla, permite desplegar la informacion del curso-seccion en Mi Horario,

Mis Cursosy Mis Evaluaciones, en el recuadro ubicado en el costado superior derecho de la pantalla. Esto permite planificar el
horario del semestre y verificar topes, solo a modo de planificacion, ya que la toma de ramos definitiva se concreta durante la
inscripcion de cursos.
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H Bisqueda de Cursos B Mi Horario

Ingresa Sigla o0 nombre para blisqueda -"S_.'J-'O'B /’--"
Semestre: 2017 Primer Semestre ¥
. N L M w J W S
sigla: iem2803 | 0830
NRC: | | 10:00  13700-ICM2803 13700-ICM2803 13700-ICM2803
’ 11:30
Nombre Curso: | | 13:00 A L M u E R z o]
i 1400
Categoria: | - Todos v 1590
Profesor: | | 1r:00
18:30
Campus: 2000
Escuela: |, Todas — v | Catedra Ayudantia Laboratorio Terreno
Taller Practica Tesis Otro.

Horario: Al menos este horario de. .
Guardar y enviar por e-mail Descargar mi horario en Excel

08:30 Mis Cursos 2017-1

[
10:00 |
11:30) |

! | J
[ ) ) § /O 13700-ICM2803-1 Dindmica de Sistemas Mecdnicos
_ L ) L
1300 A L M U E R Z © Mis Evaluaciones 2017-1
! |
1 ]
1 ]
1 ]
1 ]

[
1530 |
1700 |

[
[

14:00
Mostrar mi Calendario de Pruebas

18:30
20:00

Buscar Cursos |l Limpiar Formulario

Para armar el horario es recomendable ingresar en primer lugar los ramos minimos a inscribir en el semestre, para luego
organizar los optativos, tomando en consideracion los que se adaptan al horario base.

Debajo del horario se encuentran dos botones que ofrecen las opciones de Guardary enviar por mailo Descargar mi horario en
Excel. Esto permite elaborar diferentes alternativas de horarios y cursos a los que se podra recurrir en caso de no obtener las
asignaturas de primera preferencia durante la inscripcion.

Importante: Guardar o anotar los NRC de los cursos que se tomaran en la inscripcion de cursos, manteniendo diferentes
alternativas, en caso de no obtener una vacante.




Inscripcion de Cursos

Para comenzar la inscripcion de cursos definitiva es fundamental realizar con anticipacion los pasos previos de preparacion, ya
que de este modo el alumno puede optimizar el uso de su tiempo durante los bloques de inscripcion asignados.

Nota:El acceso al sistema de inscripcion de cursos soporta todo tipo de navegadores de internet, excepto Internet Explorer.
Horarios de inscripcion (pregrado)

Para conocer la fecha y hora de su bloque de inscripcion, el alumno debe ingresar a Mi Portal UC. En la pestaiia /nformacion
Académica, seccion Fechas de Inscripcion de Cursos se encuentra la informacion relacionada con el horario asignado para la
inscripcion, asi como el Status de Inscripcion, donde el alumno puede verificar si tiene retenciones impagas u otras situaciones
que debe solucionar para poder acceder a la inscripcion de cursos.

Antes de comenzar la inscripcion de cursos el estudiante debe solucionar cualquier morosidad (retencién) pendiente, ya sea en
Biblioteca, Salud, Matricula o Fondo de Crédito. El sistema no permitira inscribir cursos a alumnos que cuenten con retenciones.

Acceso

Para ingresar al sistema de inscripcion de cursos los alumnos deben entrar a Mi Portal UC con su usuario y clave. En la pestaiia
Informacion Académica, seccion Herramientas de Inscripcionse encuentra el link Agregar o Eliminar Clases que lleva al sistema
de inscripcion.

Al presionar este link, la plataforma solicitara nuevamente el ingreso del usuario y clave UC, por motivos de seguridad. Una
vezingresadas las credenciales, el usuario podra acceder a la inscripcion.

BENJAMIN A SOTO ACURA

MIPORTALUC

Comunsad W M Phgnas Privedes

nico Datos Penoeaions Informaciin Acedbmia

Sekctorar o Prso v

Buscar Clases

Procosl =
Ageegar o Bxminas Clasen Gl

No encuenteo datos para ese Cumculom
Encuests de Caddad de la Docencia [0
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Periodo de Inscripcion

Una vez en la pagina de inscripcion de cursos, el estudiante debe seleccionar su periodo de inscripcion y luego presionar el
boton Enviar.

=
o

UNIVERSIDAD AUTOSERVICIO
:)/: IS:;:-;A Sistema de Gestion Académica Estudiantil

Buscar Lie] REGRESAR AL

Periodo de Inscripcién -

Seleccionar un Periodo:| 2015 Primer Semestre ¥

[ Enviar |
VERSION: 8.4 R

Nota: Al ingresar un periodo incorrecto, el sistema arrojara el mensaje “En estos momentos usted no puede Agregar o
Eliminar Clases, para mayor informacién dirijase a su Escuela o la DARA”.

UNIVERSIDAD AUTOSERVICIO

CATOLICA . = s .
DE CHILE Sistema de Gestion Académica Estudiantil

Agregar o Eliminar Clases

© En estos momentos usted no puede Agregar o Eliminar Clases, para mayor informacion dirijase a su Escuela o la DARA

[ Ver Retenciones |
VERSION: 8.5.1.1 [LASC:8.5.1]

Para volver a la pantalla anterior e ingresar el periodo correcto, se debe presionar el link REGRESAR AL MENU, ubicado
en el costado superior derecho. Luego se debe oprimir el link Seleccionar Periodo para ingresar el periodo correcto.
Una vez completado este paso se vuelve a presionar el link REGRESAR AL MENUy finalmente el link Agregar o Eliminar
Clases para continuar con los pasos para inscribir cursos.
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PONTIFICIA AUTOSERVICIO

UNIVERSIDAD
CATOLICA Sistema de Gestion Académica Estudiantil

DE CHILE

Buscar[  []
Inscripcion

Seleccionar Periodo
Agregar o Eliminar Clases
Buscar Cursos

Carga Académica

Detalle Carga Académica
Fechas de Inscripcion de Cursos
Cursos sin Calificar

Resumen Carga Académica

VERSION: 8.5.1

Seleccionar Planes de Estudio

A continuacion aparecera un nuevo mend desplegable, donde se debe seleccionar el plan de estudios para el cual se quiere

inscribir cursos, y presionar el botén “Enviar”.

AUTOSERVICIO

Sistema de Gestion Académica Estudiantil

PONTIFICIA
% UNIVERSIDAD
%) CATOLICA

DE CHILE

Buscar (] REGRESAR AL MENU | MAPA DE SITIC | AYUDA | SALIR
144785770 Benjamin Alejandro SotojAcufia

Seleccionar Planes de Estudio
2015 Primer Semestre
Abr 23, 2015 08:58 AM

Q Plan de estudios requerido. Seleccionar un plan de estudios

Seleccionar Plan de Estudio: | Ninguno

QuNo
Enviar 200103-Pedagogia General Basica
VERSION: 8.5.1.1 [LASC:8.5.1][MCLA:001.1.0]
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Agregar o Eliminar Clases

En la seccion Agregar o Eliminar Clases el alumno puede inscribir o eliminar cursos. Para realizar la inscripcion, se deben
ingresar los NRC de las secciones que se desean tomar (uno a uno, o hasta tres juntos), en las celdas ubicadas en el costado
inferior izquierdo de la pantalla. Este codigo se obtiene en el Buscador de Cursos.

UNIVERSIDAD AUTOSERVICIO

Sistema de Gestion Académica Estudiantil

Buscar It REGRESAR AL MENU | MAP

10 | AYUDA | SALIR

Agregar o Eliminar Clases 144785770 Benjamin Alejandro SctojAcuiia

2015 Primer Semestre
Abr 23, 2015 08:59 AM

¥ Para agregar una clase, ingresar el Nimero de Referencia de Curso en |a seccion de Agregar Clases. Para eliminar una clase, usar las opciones disponibles en la lista de Accion

Agregar Clases a la Hoja de Trabajo

Plan de Estudi lecci do es 200103-Pedagogia General B

NRCs
]

| Enviar Cambios | | Buscar Clase | | Reinicio | | Seleccionar Plan de Estudio | | Reinicio

Al presionar el boton Enviar Cambios, inmediatamente se desplegara el status de los cursos (agregados o no). Esto permitira
que el alumno conozca inmediatamente los cursos en los cuales esta inscrito.

El status /nscrito por Web indica que el curso ya ha sido inscrito. Ademas, se muestra informacion relacionada con la seccion
inscritacomo el NRC, sigla, seccion, nivel, créditos, modo de calificacién, entre otros.

La columna Accion ofrece la opcion Retirado por Web. Al seleccionar esta opcion y presionar el boton Enviar Cambios, se elimina
el curso de la carga académica.

Ademas, en la seccién Horario Actual, debajo de los cursos que quedan inscritos, se puede conocer la siguiente informacion:

e Horas Crédito Totales: Indica los créditos inscritos.
e Horas maximas: Indica el maximo de créditos que el alumno puede inscribir durante un bloque horario determinado.
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Sistema de Gestion Académica Estudiantil

Buscar lj REGRESAR AL MENU | MAPA DE SITIO | AYUDA | SALIR
Agregar o Eliminar Clases 144785770 Benjamin Alejandro SotojAcufia
2015 Primer Semestre

Abr 23, 2015 08:59 AM

¥ Para agregar una clase, ingresar el NUmero de Referencia de Curso en la seccion de Agregar Clases. Para eliminar una clase, usar las opciones disponibles en la lista de Accion

Horario Actual
Status Accion NRC MateriaCrso SecNivel Créd Modo Calificacion Titulo Plan Estudio
Inscrito por Web en Abr 23, 2015/ Ninguno v 10004MAT 16001 Pregrado 10.000 Calificacion Estandar Introduccion al Calculo 200103-Pedagogia General Basica

Horas Crédito Totales: 10.000
Horas Cobradas: 0.000

Horas Minimas: 0.000
Horas Maximas 30.000
Fecha Abr 23, 2015 08:59 AM

Agregar Clases a la Hoja de Trabajo
Plan de Estudio seleccionado es 200103-Pedagogia General Basica

NRCs

| Enviar Cambios | | Buscar Ciase | | Reinicio | | Seleccionar Plan de Estudio || Reinicio

Si el sistema no asigna vacantes para un curso que el alumno ingresd, se desplegara la seccion Errores de Agregar Inscripcion,
y en el status se explicara la razén por la cual la vacante no fue asignada. En este caso el alumno debe ingresar una seccion o
curso de las alternativas planificadas previamente.

Agregar o Eliminar Clases 144785770 Benjamin Alejandr
2015 Prin
Abr 23, 2|

¥ Para agregar una clase, ingresar el Numero de Referencia de Curso en |a seccion de Agregar Clases. Para eliminar una clase, usar las opciones disponibles en la lista de Accion.

Horario Actual

Status Accién NRC MateriaCrso SecNivel Créd Modo Calificacion Titulo Plan Estudio
Inscrito por Web en Abr 23, 2015 Ninguno v |10004MAT 16001 Pregrado 10.000 Calificacion Estandar Introduccion al Calculo 200103-Pedagogia General Basica

Horas Crédito Totales: 10.000
Horas Cobradas: 0.000

Horas Minimas: 0.000

Horas Maximas: 30.000

Fecha Abr 23, 2015 08:59 AM

© Errores de Agregar Inscripcion

Status NRC MateriaCrso SecNivel Créd Modo Calificacion Titulo Plan Estudio

Reserva Escuela distinta al alumno 10013MAT 16002  Pregrado 10.000 Calificacion Estandar Introduccion al Calculo 200103-Pedagogia General Basica

Agregar Clases a la Hoja de Trabajo

Plan de Estudio seleccionado es 200103-Pedagogia General Basica

Las posibilidades de no asignacion son:
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e Reserva Escuela distinta al alumno: No existen vacantes reservadas para alumnos de la escuela a la que pertenece el
estudiante.

e  No Cumple Requisito: El alumno no cumple con los requisitos del curso.

e SinVacantes: No quedan vacantes disponibles en la seccion.

e Restriccion de Programa: No hay vacantes reservadas para alumnos que pertenecen al programa del estudiante.

e  Créditos maximos excedidos: El alumno ya inscribid la cantidad maxima de créditos permitidos, dato que se encuentra
en el campo Horas Maximas.

Para finalizar la inscripcion de cursos, solo se debe cerrar la sesion, presionando SAL/R, antes de cerrar la ventana del
navegador.

Carreras paralelas

Aquellos estudiantes que cursan carreras paralelas deben inscribir cursos en ambos planes de estudio. Para realizarlo, primero
deben seleccionar una carrera y seguir los pasos de inscripcion detallados en este manual. Una vez inscritos los cursos del
primer programa de estudios, el alumno debe dirigirse a la ventana Agregar o Eliminar Clases, y seleccionar su otra carrera en
el boton Seleccionar Plan de Estudio. Luego se debe seguir el mismo procedimiento realizado anteriormente, para inscribir los
cursos de su segunda carrera, respetando los limites de créditos segiin la etapa de inscripcion en que se encuentre.
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