Universidad de Aconcagua Sistema de Gestion Universitaria U+
INSTRUCTIVO EN LINEAS DEL PORTAL DEL ALUMNO

Objetivo: Entregar las instrucciones generales a los alumnos para una correcta Inscripcién
de Asignaturas. Para poder tomar ramos usted debera estar Matriculado para este afio,
no tener morosidad de cuotas y debera contestar la Evaluacidn Docente del periodo
académico anterior.

Podrd acceder solamente a las pestaiias de:
TOMA DE RAMOS: donde podrd inscribir sus ramos.

EVALUACION DOCENTE: donde podrad contestar la Evaluacién Docente del periodo
académico anterior.

CONSULTA: Donde usted podrd acceder a Consultas de su Malla Curricular, su
Concentracion de Notas y la Situacion Académica Actual.

Paso N.1 En la entrada al Portal Alumnos en Linea, en Usuario debes digitar tu Rut completo
y en Password digitar el mismo Rut sin digito verificador, ambos sin puntos ni guion, tal
como muestra la figura N.1.

3 Bienvenidos al y
\ Portal de Alumnos en Linea

A través de este portal, puede realizar multiples operaciones
relacionadas con tu Carrera.
* Para Ingresar, primero que todo, debes LOGUEARTE Ingresando tu Cl y password

Siempre y cuando no lengas ningun estado que e 1o impida (bloqueocs, sin matricula.
etc)

* Si es la primera vez, deberds ocupar como password tu ClI sin digito verificador y
luego cambiario por ¢ que mas te guste

« Si olvidaste tu password , haz ciic en estds blogueaco? y 1 reenviaremos tu password
a la direccion de correo que definiste

* La regularizacion de un bloqueo hinanciero, serd reflejada en este sistema después
de 48 horas

IMPORTANTE
Este progran

x®ado paca funcion 0 una resolusdn minir e pa & Dixe p - .
WHIQUrAGOn de SU Com putador, puace que LENGa UE L5 harras de Gesplazamniente iaterais \eriare a var ted

Figura N.1



Usted debera seleccionar la carrera actual vigente (la que cursa) en la que desea inscribir
asignaturas, tal como muestra la figura N.2.

Portal de Alumnos en Linea

Toma de Ramos Encuestas Material de Apoyo Consultas Mis Finanzas

Debera elegir la carrera que ha cursado para ingresar a nuestro sitio..

Seleccione la |
SELECCIONE v

Carrera

Codigo Carrera : LAN177

Nombre Carrera : INGENIERIA EN MINAS (PCE)
Figura N.2

Paso N.2 Seleccionada la carrera, lo llevara a la pantalla de la figura N.3. En esta pantalla aparecen
las pestafias de Toma de Ramos, Evaluacion Docente y de Consultas que estan a su disposicion.
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Aconcagua : a2
T Consulta Situacion Actual del Alumno
Se———
e
;
| INGENIERTA EN MINAS (PCE)
o emsnn oy REQUISITOS PARA INSCRIPCION DE TOMA DE RAMOS
R.U.N.:

Documentos requisitos entregados, Encuesta de Satisfaccién respondida, Evaluacién Docente respondida, estar al diz en el Pago de sus
SeeSTaaas Colegiaturas y firmar el Pagaré Anual (Matricula y Colegiaturas). Los casos especiales (causal de eliminacién, reincorporados, congelados,

- = etc.) serdn atendidos por las jefaturas de carrera.
Niamero de Matricula:

20141LAN177-017
” * SU SITUACION ACADEMICA ES : VIGENTE - ESTUDIANTE REGULAR
Cerrar Sesion

* USTED SE ENCUENTRA MATRICULADO.
* USTED TIENE SU SITUACION FINANCIERA AL DIA.
“ * USTED NO TIENE DOCUMENTOS PENDIENTES POR ENTREGAR.
* NO HAY ENCUESTAS VIGENTES.
bettersofft

7
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Volver

Figura N.3

Al lado izquierdo de la pantalla de la figura N.3, también podra consultar por su Malla Curricular,
por su Resumen Inscripcion de Asignaturas y podra imprimir el horario correspondiente, ademas
podra visualizar su Concentracion de Notas y podra realizar su Cambio de Clave.

Paso N.3 Si usted lo desea, podra realizar cambio de su Clave de Acceso, para lo cual usted deberd
digitar nuevamente su Rut sin digito verificador, e ingresar una nueva password con un minimo de
4 y un maximo de 5 caracteres, tal como se muestra en la figura N.4.

Cambio de Password

El nuevo password debe tener minimo 4 y un maximo de 5 caracteres.

Figura N.4

Una vez que cambie su clave le mostrara el siguiente mensaje, que aparece en la figura N.5.

Cambio de Password

* Su pa: d a sido da existc

| Aceptar |

o 4

Figura N.5



Luego de realizar el Cambio de Clave el sistema la validara cerrando su sesién, luego usted debera
ingresar nuevamente con su nueva clave.

RESPUESTA A EVALUACION DOCENTE

Paso N.4: Antes de Tomar Ramos, usted debera contestar la Evaluacion Docente, para ello debera
cliqguear la pestafia correspondiente y lo llevard a la pantalla de la figura N.6, en la cual deberd
cliguear la opcién Evaluacion Docente, ademas, usted tiene a disposicién un Instructivo para la
Evaluacién Docente que te permitira navegar con mayor facilidad en ese instrumento.

Portal de Alumnos en Linea

Toma de Ramos Encuestas Material de Apoyo Consultas Mis Finanzas

Evaluaciéon Docente R
Y ————

Te permite evaluar a tus Docentes. np

Encuesta de Satisfaccion R ——

Encuesta de Satisfaccién del Alumno. s e

Descargar Instructivo Evaluacién Docente. ————e
e —————r T

Te permite ver como poder constestar la Encuesta Docente. s

Figura N.6

IMPORTANTE: Recuerda que una vez que usted ha contestado la Evaluaciéon Docente, debe cliquear
la pestaiia CONFIRMAR para dar por terminada la Evaluacién y pueda continuar con el Proceso de
Toma de Ramos, segun se indica en la pantalla siguiente.

Portal de Alumnos en Linea

Toma de Ramos Encuestas Material de Apoyo Consultas Mis Finanzas

‘Gonfirmar



SOLICITUD DE TOMA DE RAMOS

Paso N.5 Usted debera cliquear la pestafia de Toma de Ramos y lo llevara a la pantalla de la figura
N.7.

Esta opcion le permitird poder realizar el proceso de Inscripcion de Asignaturas de forma normal y
en base a: Su Avance Curricular, a su Estado de Situacion (Vigente) y a su Plan de Estudios al cual
se encuentra adscrito. La Inscripcion de Asignaturas al momento de ser grabada serad sumada a tu
Carga Académica para este periodo 2017-1. Si tiene algun impedimento en tu Inscripcién puede
solicitar ayuda a su Director de Carrera o a la Encargada de Registro Curricular de tu Sede.

Portal de Alumnos en Linea

Toma de Ramos Encuestas Material de Apoyo Consultas Mis Finanzas

Toma de Ramos

Inscripcion Normal de Asignaturas B

Esto proceso te permite realizar tu inscripcion normal de asignaturas, en los periodos fijados para ello.

Solicitud Especial de Inscripcion de Asignaturas

Te permite solicitar una inscripcién especial. Debes usar esta opcidn sélo para las asignaturas que no puedas
inscribir a través de la inscripcion normal.

Resumen de Inscripcion de Asignaturas

Te permite ver el detalle de las asignaturas inscritas en este periodo.

Malla Curricular

Te permite ver el plan de estudios de tu carrera y las asignaturas cursadas. La malla tiene incluida las
actividades del proceso de titulacidn .

Figura N.7



Toma de Ramos

Inscripcion Normal de Asignaturas

E3to proceso te parmite reslaar tu inaenpeion normal de asignatures, en los pariodon figados pars ello —. 4

Al ingresar, el sistema mostrard una nueva pantalla, ésta estara dividida en dos partes, segun se
muestra en la figura N.8.

Inscripcion Normal de Asignaturas
(B s mecrocion O e igmator

Debe Inscribir las sigulentes asignaturas:

S i = I S I

cOMI2 S TEMA OSERATIVONT)
coM-312 COMTARLIDADY 1)

p Puede inscribir las siguientes asignaturas: ™

e = S S B k=

Com-31¢ EMOBRAMACION 11(2)
COmM-313 SASE DE DATOS(1)

Horario de asignaturas: »ICTOR MANCISCO TORREION CARVAIAL

e e i S i Wi o] i
J 0333-0013
00121200
3 10.19- 12.50
10.98 - 11.40

1He9. 1238

® 1238 13.20 » -l

Figura N.8

La imagen muestra el listado de Asignaturas que usted puede inscribir, desde esta pantalla
el usuario no podra seleccionar las asignaturas, ya que soélo corresponde al listado.

El sistema consta de dos clasificaciones de asignaturas en el Proceso de Toma de Ramos y
éstas son:

“RAMOS DEBE”: Corresponde a las asignaturas que usted estd obligado por Reglamento
Académico a inscribir, el sistema no le permitird terminar la inscripcién  si no haz
seleccionado estas Asignaturas.

“RAMOS PUEDE”: Corresponde a las Asignaturas que el sistema le permite inscribir, en
base a ramos ofrecidos por la institucion y a requisitos aprobados; no estas obligado a
inscribirlas.

Paso N.6 Para poder inscribir las asignaturas usted deberd presionar el botdn
liay MsldndeSeoclonosyHonrm , . L
. ~el cual mostrara el total de secciones planificadas para la

asignatura que debe inscribir, y al ir marcando cada una de ellas, el sistema ira pintando el
horario en la parte inferior de la pantalla de color naranja.

Cuando usted ingrese a la opcién te mostrard la siguiente pantalla de la figura N.9.



Revision de Secciones y Horarios

“m
2

cOM-31312 SISTEMA OPERATIVO Si Tedrico

sm,. e w—

Horario de asignaturas: HECTOR FRANCISCO TORREION CARVAJAL

mm ey AT SRS

08 30-09 18
09.15- 10.00
10.10 - 10.85
10.55- 11 40

11.50.1236

I B "

1235-1320

Figura N.9

Donde aparecera el nombre y cddigo de la Asignatura, el nombre del Docente que dictara la clase,
el nimero de Seccién al cual corresponde, el ramo que se esta ofreciendo para inscripcion, si existen
cupos disponibles para el ramo, un circulo para inscribir, el cual podras seleccionar con el mouse, y
el Tipo de Asignatura.
[Bicewie)

Paso N.7 Para inscribir la asignatura usted debe marcar el botén . , en el ramo que deseas.
Automaticamente el sistema mostrard en la parte inferior de la pantalla el horario de la asignatura,
segun se muestra en la figura N.10.
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coM-312

SEREY ROLANDO ANDRES 1 CONTAEILIDAD si Tedrico
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Figura N.10



La celda del horario te muestra el Codigo de la Asignatura, Seccion y Sala, de esta forma: Cédigo de
la Asignatura = COM134; Seccién de la asignatura = /1; Sala asociada al ramo = SFO2LAB.

Debes seleccionar todas las asignaturas que vas a inscribir, y luego subir con la barra de la parte
< Continuar
superior de la pantalla hasta el titulo donde encontraras el botdn Continuar.]

Al presionarlo te llevara nuevamente a la ndmina de las asignaturas con tus ramos seleccionados.
Como se muestra a continuacién en la figura N.11.

Inscripcion Normal de Asignaturas

P rcr s v R s i R s

Debe Inscribir las inkmn uinoluvu:

oM 12 BISTEMA SPERAT VS 1| ?
coMI g CONTABILDADIY )

Puede Inscribir las siguientes asignaturas:

S S S T i

COM- 24 PROGRAMACTON 11(1) '
oM RASE OF DATOS( 1) '
oM 317 ESTADIRTICA APLICADA( 1) |

Figura N.11

Para finalizar la inscripciéon deberds presionar el botén Terminar Inscripcidn

r

< Terminar Inscripeion
'el cual permite inscribir de forma definitiva las asignaturas seleccionadas.

El sistema confirmara con un mensaje en pantalla la Inscripcidn Final de las Asignaturas, tal como
se indica en la figura N.12.
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Figura N.12

Tope de Horario: El sistema validara cada horario de asignatura que el estudiante marque, si llegase

a existir Tope de Horario con un algin ramo, lo validard por medio de un mensaje en pantalla, y
marcando en la parte inferior de la pantalla el horario en color rojo, ver figura N.13.
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Figura N.13

El sistema indica que la asignatura que marcaste tiene tope con otro ramo seleccionado
anteriormente, y especifica los dias y médulos de horario que topan.

Al presionar Aceptar el sistema automaticamente, va a desinscribir el Ultimo ramo que marcaste. Si

necesitas tomar la asignatura con tope deberas solicitarla a tu Director de Carrera y/o Encargado de
Registro Curricular de Sede.



