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INTRODUCCIÓN 

GUIA Curricular (Gestión Universitaria de Información al Alumno), es un sistema de 

administración global que agrupa y administra todos los aspectos relativos al alumno, desde 

asuntos curriculares hasta registro de títulos y grados. 
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AÑO LECTIVO 
Se refiere al año académico que se le asignará posteriormente la Malla Obligatoria y Electiva. 
Lugar en el menú: άwŜŦŜǊŜƴŎƛŀǎ ҔҔ !Ʒƻ [ŜŎǘƛǾƻέ. 

 

Figura 1 

 

Para crear un nuevo Año Lectivo, de debe hacer clic en el botón άaέ (Modificar), para desbloquear los 

botones άҌέ (Agregar) y ά-έ (Borrar), (Figura 2). 

 

 

 

Figura 2  
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Luego presionar el botón άҌέΣ nos aparecerá una línea en blanco, donde debemos ingresar los datos 

correspondientes, (Figura 3).  

 

 

 

 

 

 

 

Figura 3 

 

Al finalizar el ingreso de datos, debemos hacer clic en el recuadro de la columna ά±ƛƎŜƴŎƛŀέ, para poder 

dejar el año lectivo creado, visible y poder trabajar en él, con las demás opciones del sistema, (Figura 4). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 4 
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Una vez terminado, debemos hacer clic en el icono ά5ƛǎƪŜǘǘŜέΣ que desde ahora en adelante, lo 

llamaremos botón άDǳŀǊŘŀǊέΣ para que los datos sean grabados de forma correcta, (Figura 5). 

 

 

Figura 5 

Finalmente, nos aparecerá un mensaje indicándonos que los cambios fueron realizados de forma 

correcta, (Figura 6). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 6 

 

 

Es importante que siempre se grabe cualquier cambio, antes de volver al Menú anterior, ya que si 

ǎƽƭƻ ǎŜ ǇǊŜǎƛƻƴŀ ά±ƻƭǾŜǊέΣ los cambios ingresados no quedarán grabados. 
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PERÍODO 
Se refiere al ingreso del semestre en el sistema. 
Lugar en el menú: άwŜŦŜǊŜƴŎƛŀǎ ҔҔ tŜǊƝƻŘƻέ. 

 

 

Figura 7 

Para crear un nuevo período en algún Año Electivo ya creado, de debe hacer clic en el botón άaέ 

(Modificar), para desbloquear los botones άҌέ (Agregar) y ά-έ (Borrar). 

Luego se debe presionar el botón άҌέ, nos aparecerá una línea en blanco, donde debemos ingresar los 

datos correspondientes, (Figura 8). 

 

 

 

 

 

 

Figura 8 
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Una vez terminado de ingresar los datos, debemos hacer clic en el icono άDǳŀǊŘŀǊέ, para que la 

información sea grabada de forma correcta. 

Finalmente, nos aparecerá un mensaje indicándonos que los cambios fueron realizados de forma 

correcta, (Figura 9). 

 

  Figura 9 
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CREAR TIPO DE RECURSO 
Se le llama recurso, al lugar físico donde se realizarán las clases, es decir, la Sala, Laboratorio, Auditorio, 

etc. 

Lugar en el menú: άwŜŦŜǊŜƴŎƛŀǎ Ҕ Ҕ¢ƛǇƻ ŘŜ wŜŎǳǊǎƻέΦ 

 

Figura 10 

 

A continuación, se mostrará un listado con los recursos,  donde se identifican: el άbƻƳōǊŜέ, una 

ά5ŜǎŎǊƛǇŎƛƽƴέ, ά¦ōƛŎŀŎƛƽƴέ y otros datos como altura, ancho, etc. 

 

Para ingresar un nuevo recurso, debemos hacer clic en άaέ que nos permitirá Modificar, es decir, 

desbloquea la tecla άҌέ para asignar un nuevo recurso en el sistema. Este procedimiento nos agregará 

una línea en blanco, donde podremos agregar el nuevo recurso,  (Figura 11). 
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Figura 11 

Debemos completar los datos que se solicitan y terminar el proceso presionando el botón άDǳŀǊŘŀǊέ, 

(Figura 12). 

 

Figura 12 

El sistema nos mostrará ǳƴ ƳŜƴǎŀƧŜ ŘŜ ŎƻƴŦƛǊƳŀŎƛƽƴΣ ŘƻƴŘŜ ŘŜōŜƳƻǎ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ Ŝƴ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά!ŎŜǇǘŀǊέΣ 

(Figura 13). 

 

 

 

 
Figura 13 
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IDENTIFICACIÓN DE PLAN 
El plan de estudios es el conjunto de actividades curriculares organizadas sistemática y 

secuencialmente, que conducen a la obtención de un grado académico o de un título profesional. El 

Plan de Estudios nos permite registrar la malla curricular establecida para una carrera. Además, permite 

conocer cómo se vinculan los alumnos a estos planes de estudios. 

Lugar en el menú: άLƴǎŎǊƛǇŎƛƽƴ  ҔҔ  tƭŀƴŜǎ Ҕ Ҕ  LŘŜƴǘƛŦƛŎŀŎƛƽƴ ŘŜ tƭŀƴέΦ  

 

Figura 14 
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A continuación, se desplegará un formulario, donde debemos ingresar los datos que nos solicitan para 

la creación del nuevo plan dentro del sistema, (Figura 15). 

 

Figura 15 
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Una vez completado el formulario, se verá como lo muestra la siguiente figura, (Figura 16). 

Figura 16 

Terminado este proceso, debemos hacer clic en el botón άDǳŀǊŘŀǊέΣ para que el Plan sea incorporado 

en el sistema de forma correcta, (Figura 17). 

 

 

Figura 17 

Por otro lado, si necesitamos modificar un plan ya creado con anterioridad, lo primero que se debe 

hacer es buscar el plan dentro del sistema. Para esto, hacemos clic en el botón ά.έ (Figura 18), que 

aparece en la parte inferior izquierda de la pantalla, debemos seleccionar la άCŀŎǳƭǘŀŘέ y ά/ŀǊǊŜǊŀέ, 

dentro de los listados respectivos. Posteriormente, nos mostrará los Planes de estudio que están 

vinculados con estos parámetros. Para seleccionar uno, sólo debemos hacer un clic sobre el plan que 

queremos modificar. 
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Figura 18 

Una vez modificado los datos necesarios, debemos terminar el proceso haciendo clic en el botón 

άDǊŀōŀǊέΣ para que los cambios se efectúen en forma correcta.  

El sistema, nos muestra un mensaje que nos indica que los cambios fueron realizados, (Figura 19). 

 

Figura 19 

 

 

Para BORRAR un plan, debemos ingresar el código del plan, luego presionar el botón ά-έ para eliminarlo del 

sistema. Tome en cuenta que, si a este plan ya se le asignó una malla sea Obligatoria o Electiva, NO se 

podrá borrar del sistema, hasta que se desvincule de estas mallas. 
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ASIGNATURAS 
Se refiere a los ramos, tanto obligatorios como electivos, que debe inscribir y aprobar un alumno de una 
carrera determinada. 
Lugar en el menú: άLƴǎŎǊƛǇŎƛƽƴ ҔҔ !ǎƛƎƴŀǘǳǊŀǎέ. 

 

Figura 20 

Para crear una nueva asignatura, de debe hacer clic en el botón άaέ (Modificar), para desbloquear los 

botones άҌέ (Agregar) y ά-έ (Borrar). 

Luego se debe presionar el botón άҌέΣ nos aparecerá un formulario, donde debemos ingresar los datos 

correspondientes, (Figura 21). 
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Figura 21 

Una vez terminado de ingresar los datos, debemos hacer clic en el icono άDǳŀǊŘŀǊέΣ para que la 

información sea grabada de forma correcta. 

Finalmente, nos aparecerá un mensaje indicándonos que los cambios fueron realizados de forma 

correcta, (Figura 22). 

 

 

 

 

Figura 22 

Por otro lado, tenemos la opción de ά.ǳǎŎŀǊέ si una asignatura has sido ingresada o no al sistema. Para 

realizar este proceso, debemos hacer clic en el botón ά.έ que se encuentra en la parte inferior 

izquierda del formulario, (Figura 23). 

 

Figura 23 
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Nos aparecerá un buscador de asignaturas, donde debemos poner el nombre de la asignatura (no se 

puede hacer la búsqueda a través del código). Una vez ingresado el nombre de la asignatura, debemos 

hacer clic en el botón ά.ǳǎŎŀǊ !ǎƛƎƴŀǘǳǊŀέ, (Figura 24). 

 

Figura 24 

Si hacemos clic en la asignatura dentro del listado, inmediatamente se mostrará el detalle de ella en la 

pantalla principal de ά!ǎƛƎƴŀǘǳǊŀǎέ, (Figura 25). 

 

Figura 25 
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CREAR MALLA OBLIGATORIOS 
Se refiere al todos aquellas asignaturas o ramos que obligatoriamente el alumno debe cursar durante su 
carrera. 
Lugar en el menú: άLƴǎŎǊƛǇŎƛƽƴ  ҔҔ tƭŀƴŜǎ ҔҔ aŀƭƭŀ hōƭƛƎŀǘƻǊƛƻǎέ. 
 

 

Figura 26 

Para ingresar una asignatura a la malla obligatorios, primero debemos entrar a la malla previamente 

creada. Para eso, debemos ingresar su código en la casilla ά/ƽŘƛƎƻ tƭŀƴέ y luego presionar la tecla 

ά¢!.έ de nuestro teclado, (Figura 27). 

 

Figura 27 
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Una vez encontrada la malla obligatorios, se desplegará un listado con todas aquellas asignaturas ya 

ingresadas. Si se necesita borrar alguno de estas asignaturas, debemos hacer un clic en su nombre y 

luego presionar el botón ά-έ. 

Para incorporar una nueva asignatura en la malla, de debe hacer clic en el botón άҌέ (Agregar), (Figura 

28). 

 

Figura 28 

 

A continuación, se creará una línea en blanco donde debemos buscar la asignatura que queremos 

incorporar. Para esto, debemos digitar el código de la asignatura previamente creada en la columna 

asignatura o desplegar el listado de todas las asignaturas ya creadas en el sistema y buscarla de forma 

manual, (Figura 29). 
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Figura 29 

 

 
[ŀ ŎƻƭǳƳƴŀ άbƛǾŜƭέ ƘŀŎŜ ǊŜŦŜǊŜƴŎƛŀ ŀƭ ƴǵƳŜǊƻ ŘŜ ǎŜƳŜǎǘǊŜ ŀƭ Ŏǳŀƭ ǇŜǊǘŜƴŜŎŜ ƭŀ ŀǎƛƎƴŀǘǳǊŀ. 

 

Para este ejemplo, ingresaremos una asignatura en el 4to nivel, es decir, para el 4to semestre de la 

carrera, o dicho de otra forma, para el 2do semestre del 2do año de carrera. 

Ingresado el código de la asignatura y presionado el botón ά¢!.έΣ  automáticamente se cargan los 

datos del ramo en las casillas correspondientes. Ahora sólo nos queda ingresar las άIƻǊŀǎέΣ si 

corresponde, (Figura 30). 

 

 

Sólo se ingresan las horas de las asignaturas en la malla obligatoria, cuando éstas están especificadas en el 
Decreto de la Carrera, si no es así, se dejan en blanco. 
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Figura 30 

Si movemos hacia la derecha la barra de desplazamiento horizontal, nos encontraremos con la columna 

ά¢ƛǇƻ tƭŀƴέ, ahí debemos elegir una de las opciones que se despliegan en el listado, si lo dejamos en 

blanco, el sistema no nos permitirá guardar. Se aconseja seleccionar la opción άtƭŀƴ .ŀǎŜέ, (Figura 31). 

 

 

Figura 31 
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Finalmente, debemos hacer clic en el icono άDǳŀǊŘŀǊέΣ para que la asignatura sea ingresada a la malla 

obligatoria de forma correcta, (Figura 32). 

 

Figura 32 

Si todo está correcto, nos saldrá un mensaje indicándonos que los cambios fueron realizados, (Figura 

33). 

 

 

 

 

Figura 33 
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CREAR MALLA ELECTIVOS 
Se refiere a la creación de malla electivos, en la que luego asignaremos tipos de electivos específicos. 

Lugar en el menú: άtƭŀƴŜǎ ҔҔ aŀƭƭŀ 9ƭŜŎǘƛǾƻǎέ. 

 

Figura 34 

A continuación, el sistema nos muestra la pantalla donde debemos ingresar el código del plan, luego 

presionamos la tecla ά9ƴǘŜǊέ de nuestro teclado, se cargan los datos, tanto del plan como de los tipos 

de electivos que tenemos asociadas a ese plan. (Figura 35). 

 

Figura 35 
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Presionamos el botón άҌέ y nos mostrara una nueva línea, donde debemos ingresar el tipo de electivo y 

la cantidad de créditos que tendrá, también se pueden agregar la cantidad de horas: teóricas, practicas, 

de laboratorio o ayudantía que tendrá este tipo de electivo, (Figura 36). 

 

Figura 36 

 

Para terminar, presionamos el botón άDǳŀǊŘŀǊέ para que los cambios se graben en el sistema, con ésta 

acción, se muestra un mensaje de confirmación, (Figura 37) 

 

Figura 37 
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CREACIÓN DE SECCIONES 

Permite asignar secciones a las distintas asignaturas, es decir, divide a la asignatura. Además en esta 

opción, nos permitirá ingresar pautas de notas, profesores asignados a cada asignatura, recursos e 

identificar si una asignatura es o no electiva. 

Lugar en el menú: άLƴǎŎǊƛǇŎƛƽƴ ҔҔ {ŜŎŎƛƻƴŜǎ ҔҔ {ŜŎŎƛƻƴŜǎέ. 

 

 

Figura 38 

En la pantalla siguiente, debemos hacer clic en el botón άaέ, para que la opción άҌέ quede habilitad y 

poder ingresar una nueva sección a una asignatura, (Figura 39). 
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Figura 39 

 

Debemos completar los datos solicitados: 

- Asignatura: Se selecciona el código de la asignatura, ya ingresada anteriormente al sistema, 

luego se presiona la tecla ά¢!.έ para que se carguen los datos de la asignatura. 

- N° Sección: Se le ingresa un número de identificación a la sección. 

- Período Académico: Se selecciona el período académico que corresponda. 

- Nombre: Nos aparece por defecto el nombre de la asignatura que ingresamos previamente, 

éste se puede cambiar, pero se aconseja dejar el que ya está por defecto. 

- N° de Vacantes: Ingresamos la cantidad de vacantes que estarán disponibles para esa sección. 

- Escala: Se ingresa la escala de notas. 

- Período Vigencia: Ingresamos el período en el cual estará vigente la asignatura y sección 

creadas. 
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Se muestran los datos ingresados en la siguiente figura, (Figura 40) 

 

Figura 40 

Posteriormente, en el área άtǊƻŦŜǎƻǊ {ŜŎŎƛƽƴέΣ presionamos el botón άҌέΣ nos aparecerá una fila en 

blanco donde podemos ingresar los datos del profesor que se asignará a la sección, (Figura 41). 

 

Figura 41 
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Si no tenemos disponible los datos del profesor en el momento de crear las secciones, debemos hacer 

clic en el botón ά.έ para buscar el profesor a través de su nombre, ingresamos el dato a buscar ya sea el 

apellido paterno, materno o los nombres y hacemos  clic en ά.ǳǎŎŀǊ !ŎŀŘŞƳƛŎƻ CŀŎǳƭǘŀŘέ, como 

resultado, se nos desplegará una lista con los académicos correspondientes a los parámetros de la 

búsqueda que hemos ingresado. Hacemos clic en académico que corresponda para ingresarlo a la 

sección, (Figura 42). 

 

Figura 42 

Una vez ingresado el académico, podemos seleccionar el rol que cumple el académico para esta sección 

específica, como muestra la Figura 6. Se pueden visualizar que están las opciones: ά/ƻƻǊŘƛƴŀŘƻǊΣ 

!ȅǳŘŀƴǘŜΣ 9ƴŎŀǊƎŀŘƻΣ LƴǾƛǘŀŘƻ ȅ DǳƝŀέΣ para este ejemplo, seleccionaremos el rol de ά/ƻƻǊŘƛƴŀŘƻǊέ, 

ya que no se agregará otro académicos a esta sección de ejemplo, (Figura 43).. 

 

Figura 43 
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Luego debemos ingresar las άbƻǘŀǎέ, ά{ŀƭŀǎέ y άIƻǊŀǊƛƻǎ ȅ 9ƭŜŎǘƛǾƻǎέ para la sección que hemos 

creado, (Figura 44). 

 

Figura 44 

 

a) NOTAS: 

Hacemos clic en el botón άbƻǘŀǎέ, el sistema nos muestra el mensaje que muestra la Figura 8, que nos 

indica que no tenemos detalle de notas y si deseamos que se ingresen por defecto, seleccionamos 

άbƻέ, para ingresar las notas manualmente. En el caso de seleccionar ά{Ɲέ, sólo nos crea el formato de 

la άbƻǘŀ Cƛƴŀƭέ y tenemos que configurar manualmente las demás. Para este ejemplo, seleccionamos 

άbƻέ, (Figura 45).. 

 

Figura 45 

A continuación, nos mostrará la pantalla ά5ŜǘŀƭƭŜ bƻǘŀǎέ, para agregar una nueva evaluación, hacemos 

clic en el botón άҌέ, (Figura 46). 

 

Figura 46 
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Se irán ingresando las notas, completando los datos que nos pide el sistema: ά¢ƛǇƻ ŘŜ bƻǘŀέΣ ά/ƽŘƛƎƻέΣ 

άtƻƴŘŜǊŀŎƛƽƴέ y la ά5ŜǇŜƴŘŜƴŎƛŀέ en caso de ser necesario. Las columnas άWŜǊŀǊǉǳƝŀέ y άhǊŘŜƴ bƛǾŜƭέ 

se irán completando automáticamente al momento de configurar las notas. Al terminar el proceso, 

hacemos clic en el botón άDǳŀǊŘŀǊέ, (Figura 47). 

 

Figura 47 

El sistema nos mostrará un mensaje indicando que los cambios se realizaron, (Figura 48). 

 

Figura 48 

A continuación volvemos al menú anterior presionando el botón  . 

b) SALAS Y HORARIOS: 

Una vez que hemos ingresado el ά5ŜǘŀƭƭŜ ŘŜ bƻǘŀǎέΣ debemos agregar ά{ŀƭŀǎ ȅ IƻǊŀǊƛƻǎέΣ (también 

llamado asignación de άwŜŎǳǊǎƻǎέύ a la sección creada, haciendo clic en el botón ubicado en la parte 

inferior de la pantalla. , (Figura 49). 

 

 

Figura 49 
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La siguiente figura nos muestra el formulario para el ingreso de ά{ŀƭŀǎ ȅ IƻǊŀǊƛƻǎέ, (Figura 50). 

 

Figura 50 

En esta pantalla debemos Ingresar el άwŜŎǳǊǎƻέ, que hace referencia al lugar físico donde se realizará la 

clase, el ά¢ƛǇƻ ŘŜ wŜŎǳǊǎƻέ (Tipo de clase a realizarse en ese recurso), la άCŜŎƘŀ ŘŜ LƴƛŎƛƻ ȅ ¢ŞǊƳƛƴƻέ 

del período de clases y la άIƻǊŀ ŘŜ LƴƛŎƛƻ ȅ ¢ŞǊƳƛƴƻέ de cada clase, la άCǊŜŎǳŜƴŎƛŀέ con la que se 

realizarán las clases y los ά5Ɲŀǎέ en los cuales se impartirá, un ejemplo de los datos ya ingresados se 

puede ver en la siguiente figura, (Figura 51). Finalmente para terminar el ingreso de Salas y Horarios, 

presionamos el botón άDŜƴŜǊŀǊέΦ 
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Figura 51 

 

El sistema nos mostrará un mensaje de advertencia, debemos hacer clic en ά{Ɲέ, para generar el recurso 

en forma correcta, (Figura 52). 

 

 

Figura 52 
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La siguiente figura nos muestra el recurso ya generado, (Figura 53). 

 

Figura 53 

Luego hacemos clic en άIƻǊŀǊƛƻ /ǳǊǎƻέ, para visualizar el horario que acabamos de ingresar en el 

sistema, (Figura 54). 

 

Figura 54 
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En la siguiente figura podemos ver el Horario correspondiente al curso que creamos, (Figura 55). 

 

Figura 55 

También tenemos el botón ά/ƻƴŦƭƛŎǘƻǎέ, que nos permite ver si el horario ingresado nos genera un 

ά¢ƻǇŜέ con otra asignatura-sección, ya sea por horarios, salas o profesor, (Figura 56). 

 

Figura 56 
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La siguiente figura nos muestra que en este ejemplo, no se generaron conflictos de ningún tipo, (Figura 

57). 

 

Figura 57 

A continuación, volvemos al menú anterior presionando el botón. 

c) ELECTIVOS: 

Para terminar el ingreso de datos para la sección creada, debemos hacer clic en el botón ά9ƭŜŎǘƛǾƻǎέ, 

(Figura 58). 

 

Figura 58 
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El sistema nos mostrará la pantalla de ά{ŜŎŎƛƻƴŜǎ 9ƭŜŎǘƛǾŀǎέ , (Figura 59). 

 

Figura 59 

Debemos hacer  clic en el botón άҌέ para ingresar una nueva sección electiva, seleccionando el άtƭŀƴ 

ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘƛŜƴǘŜέ, el ά¢ƛǇƻ ŘŜ 9ƭŜŎǘƛǾƻέΣ las ά±ŀŎŀƴǘŜǎέ asignadas y finalmente los ά/ǊŞŘƛǘƻǎέ , (Figura 

60). 

Luego debemos hacer clic en el botón άDǊŀōŀǊέ  y para volver a la pantalla anterior presionamos el 

icono  . 

 

 

Figura 60 
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Finalmente, en la pantalla principal de ά{ŜŎŎƛƻƴŜǎέΣ  debemos presionar el botón άDǊŀōŀǊέΣ  para que 

todos los datos ingresados (άbƻǘŀǎΣ {ŀƭŀǎ ȅ IƻǊŀǊƛƻǎ ȅ 9ƭŜŎǘƛǾƻǎέ) queden registrados en el sistema, 

(Figura 61). 

 

Figura 61 

 

Al grabar, el sistema nos muestra que los cambios fueron realizados de forma correcta, (Figura 62). 

 

Figura 62 
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BÚSQUEDA DE UNA SECCION 

Veremos como buscar dentro del sistema una sección ya creada, para actualizar o modificar sus datos. 
 
Lugar en el menú: άLƴǎŎǊƛǇŎƛƽƴ ҔҔ {ŜŎŎƛƻƴŜǎ ҔҔ {ŜŎŎƛƻƴŜǎέ. 

 

Figura 63 

 

A continuación, el sistema nos muestra la pantalla de ά{ŜŎŎƛƻƴŜǎέ, para buscar una Asignatura-Sección 

dentro del sistema, podemos hacerlo de dos maneras, la primera es hacer clic en el botón άaέ y άҌέ 

nos dirigimos al campo ά!ǎƛƎƴŀǘǳǊŀǎέ  e ingresamos el código correspondiente a la Asignatura-Sección 

que queremos encontrar, también podemos hacer la búsqueda del código de forma manual al hacer clic 

en la flecha ubicada dentro del campo ά!ǎƛƎƴŀǘǳǊŀέ y seleccionar el código correspondiente dentro del 

listado que se desplegará con todas las asignaturas ingresadas en el sistema , (Figura 64 y 65). 
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Figura 64 

 

Figura 65 
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La segunda forma de realizar la búsqueda, es a través del cuadro ά{ŜŎŎƛƻƴŜǎέ, que está en la parte 

inferior de la pantalla. Debemos hacer clic en άtŜǊƝƻŘƻέ y escogemos el período donde está la 

asignatura, luego hacemos clic en el botón ά±ŜǊ {ŜŎŎƛƻƴŜǎέ. Posteriormente, hacemos clic en la 

asignatura que corresponda y nos mostrará los datos correspondientes a la asignatura, (Figura 66). 

 

Figura 66 
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PRE-REQUISITOS MALLA OBLIGATORIOS 
Esta opción del sistema nos permite asignar prerrequisitos para las distintas asignaturas, para comenzar 

hacemos clic en Inscripción > Planes > Malla Obligatorios nos muestra la imagen de la Figura 1. 

Lugar en el menú: άLƴǎŎǊƛǇŎƛƽƴ ҔҔ tƭŀƴŜǎ ҔҔ aŀƭƭŀ hōƭƛƎŀǘƻǊƛŀέ.  

 

Figura 67 

En la siguiente figura, podemos visualizar la pantalla de άaŀƭƭŀ hōƭƛƎŀǘƻǊƛƻǎέΣ donde debemos ingresar 

el código del Plan, (Figura 68). 

 

Figura 68 
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Posterior el ingreso del ά/ƽŘƛƎƻ tƭŀƴέ, debemos presionar la tecla ά9ƴǘŜǊέ de nuestro teclado. Con esta 

acción, el sistema cargará todos los datos y asignaturas asociadas del Plan, ya ingresados en el sistema, 

(Figura 69). 

 

Figura 69 

Para agregar un nuevo άtǊŜ-wŜǉǳƛǎƛǘƻέ a una asignatura específica, seleccionamos la asignatura que 

corresponda y hacemos clic en el botón άtǊŜ-wŜǉǳƛǎƛǘƻǎέ, (Figura 70). 

 

Figura 70 
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Nos aparecerá un nuevo cuadro: άwŜǉǳƛǎƛǘƻ !ǎƛƎƴŀǘǳǊŀ tƭŀƴέΣ a continuación debemos hacer clic en el 

botón άҌέ para ingresar el άtǊŜ-requisitoά de la asignatura, (Figura 71). 

 

Figura 71 

 

Nos aparecerá una nueva fila en blanco para ingresar datos del Pre-requisito, (Figura 72).  

 

Figura 72 

 

Debemos seleccionar del listado, el código de la asignatura escogida como Pre-requisito, en este 

ejemplo hemos puesto la asignatura CRS-102, como Pre-requisito de la asignatura CRS-103, (Figura 73). 
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Figura 73 

Podemos ingresar todos los Pre-requisitos, que sean necesarios, para una misma asignatura, sólo se 

debe hacer clic en el botón άҌέ, para ingresar un nuevo Pre-requisito. 

Para terminar, debemos hacer clic en el botón άDǳŀǊŘŀǊέ, que se encuentra al costado izquierdo de la 

palabra άtǊŜ-requisitosέ, (Figura 74). 

 

Figura 75 

Finalmente el sistema nos muestra un mensaje que los cambios han sido realizados de forma exitosa, 

(Figura 76). 

 

 

 

Figura 76 
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PRE-REQUISITOS MALLA ELECTIVOS 
Opción del sistema que nos permite asignar Pre-requisitos para las distintas asignaturas electivas. 

Lugar en el menú: άLƴǎŎǊƛǇŎƛƽƴ ҔҔ tƭŀƴŜǎ ҔҔ aŀƭƭŀ 9ƭŜŎǘƛǾƻǎέ.  

 

Figura 77 

En la siguiente figura, podemos visualizar la pantalla de άaŀƭƭŀ 9ƭŜŎǘƛǾƻǎέΣ donde debemos ingresar el 

código del Plan, (Figura 78). 

 

Figura 78 
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Posterior el ingreso del ά/ƽŘƛƎƻ tƭŀƴέ, debemos presionar la tecla ά9ƴǘŜǊέ de nuestro teclado. Con esta 

acción, el sistema cargará todos los datos y asignaturas asociadas del Plan, ya ingresados en el sistema, 

(Figura 79). 

 

Figura 79 

Para agregar un nuevo άtǊŜ-Requisitoέ a una asignatura específica, seleccionamos la asignatura que 

corresponda y hacemos clic en el botón άwŜǉǳƛǎƛǘƻǎ ǇƻǊ !ǎƛƎƴŀǘǳǊŀέ, (Figura 80). 

 

Figura 80 
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Nos aparecerá un nuevo cuadro: άwŜǉǳƛǎƛǘƻ !ǎƛƎƴŀǘǳǊŀ tƭŀƴέΣ a continuación debemos hacer clic en el 

botón άҌέ para ingresar el άtǊŜ-ǊŜǉǳƛǎƛǘƻά de la asignatura, (Figura 81). 

 

Figura 81 

 

Nos aparecerá una nueva fila en blanco para ingresar datos del Pre-requisito, (Figura 82).  

 

Figura 82 

 

Debemos seleccionar del listado, el código de la asignatura escogida como Pre-requisito, en este 

ejemplo hemos puesto la asignatura AETE Taller Electivo, como Pre-requisito de la asignatura CRS-101, 

(Figura 83). 
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Figura 83 

Podemos ingresar todos los Pre-requisitos, que sean necesarios, para una misma asignatura, sólo se 

debe hacer clic en el botón άҌέ, para ingresar un nuevo Pre-requisito. 

Para terminar, debemos hacer clic en el botón άDǳŀǊŘŀǊέ, que se encuentra al costado izquierdo de la 

palabra άwŜǉǳƛǎƛǘƻǎ ǇƻǊ !ǎƛƎƴŀǘǳǊŀǎέ, (Figura 84).  

 

Figura 84 

Finalmente el sistema nos muestra un mensaje que los cambios han sido realizados de forma exitosa, 

(Figura 85).  

 

Figura 85 



 

 
          Email: implantacion@u.uchile.cl/ Teléfono: 9782450 

 

49 

BUSCAR ALUMNO 
En el caso de necesitar los datos de un alumno, se pueden buscar a través de esta opción.  

Lugar en el menú: άLƴǎŎǊƛǇŎƛƽƴ  ҔҔ !ƭǳƳƴƻǎέ. 

 

 

Figura 85 

A continuación, se abrirá un nuevo cuadro donde podemos ingresar el rut del alumno, si lo tenemos, 

(Figura 86). 

 

Figura 86 

Una vez ingresado el Rut del alumno en el campo correspondiente, sólo debemos presionar la tecla 

ά¢!.έ ŘŜ ƴǳŜǎǘǊƻ ǘŜŎƭŀŘƻ ǇŀǊŀ ǉǳŜ ǎŜ ŎŀǊƎǳŜƴ ƭƻǎ Řŀǘƻǎ ŘŜƭ ŀƭǳƳƴƻΦ 
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En el caso que no tengamos el Rut del alumno, podemos hacer clic en el botón ά.έΣ lo cual abrirá  otra 

pantalla, donde tenemos la opción de ingresar el nombre completo del alumno o uno de sus apellidos, 

luego debemos hacer clic en el botón ά.ǳǎŎŀǊ !ƭǳƳƴƻέΣ se formará un listado con todas aquellas 

coincidencias que hayamos ingresado como parámetros de búsqueda, (Figura 87). 

 

Figura 87 

Una vez encontrado al alumno, sólo debemos hacerle doble clic en su nombre para obtener sus datos, 

(Figura 88). 

 

Figura 88 
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BUSCAR ACADÉMICO 
 

En el caso de necesitar los datos de un académico, se pueden buscar a través de esta opción.  

Lugar en el menú: άLƴǎŎǊƛǇŎƛƽƴ  ҔҔ !ŎŀŘŞƳƛŎƻǎέ. 

 

 

Figura 89 

A continuación, se abrirá un nuevo cuadro donde podemos ingresar el Rut del académico, si lo 

tenemos, (Figura 90). 

 

Figura 90 
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Una vez ingresado el Rut del alumno en el campo correspondiente, sólo debemos presionar la tecla 

ά¢!.έ de nuestro teclado, para que se carguen los datos del académico. 

En el caso que no tengamos el Rut del académico, podemos hacer clic en el botón ά.έΣ lo cual abrirá 

otra pantalla, donde tenemos la opción de ingresar el nombre completo del académico o uno de sus 

apellidos, luego hacer clic en el botón ά.ǳǎŎŀǊ !ŎŀŘŞƳƛŎƻέ, se formará un listado con todas aquellas 

coincidencias que hayamos ingresado como parámetros de búsqueda, (Figura 91). 

 

Figura 91 

Una vez encontrado al académico, sólo debemos hacerle doble clic en su nombre para obtener sus 

datos, (Figura 92). 

 

Figura 92 

Al cargarse en el sistema, los datos del académico en los campos correspondientes, podemos, si es 

necesario, hacer algún tipo de corrección o agregar/borrar datos del académico. 
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Para terminar el proceso, debemos hacer clic en el botón άDǳŀǊŘŀǊέ para que los datos sean grabados 

de forma correcta, (Figura 93). 

 

Figura 93 
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INSCRIPCIÓN PLANES 
 
Se refiere a la inscripción de un grupo de alumnos a un plan de estudios específico. 
 
Lugar en el menú: άLƴǎŎǊƛǇŎƛƽƴ  ҔҔ LƴǎŎǊƛǇŎƛƽƴ  ŘŜ tƭŀƴŜǎέ. 
 

 

Figura 94 

 

Antes de ingresar un grupo de alumnos a un plan previamente creado, debemos definir la άCŀŎǳƭǘŀŘέΣ 

ά/ŀǊǊŜǊŀέ y el άtƭŀƴ ŘŜ 9ǎǘǳŘƛƻǎέ, (Figura 95). 

 

Figura 95 
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Una vez ingresado los parámetros solicitados, para agregar alumnos al άtƭŀƴ ŘŜ 9ǎǘǳŘƛƻǎέ, debemos 

hacer clic en el botón άҌέ (Figura 96). Posterior a esta acción, se abrirá un nuevo cuadro, con un listado 

de todos aquellos alumnos matriculados en la carrera e ingresados a άD¦L!-a!¢wL/¦[!έ. Se deben 

agregar a los alumnos, haciendo clic en su nombre o, si es necesario buscarlos dentro del listado, 

debemos ingresar el Rut del alumno, en la casilla correspondiente. 

 

Figura 96 

A continuación, cuando ya hemos seleccionado todos los alumnos que inscribiremos en el Plan de 

Estudio, debemos hacer clic en el botón ά±ƻƭǾŜǊέΣ  (Figura 97). 

 

Figura 97 
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En la Figura 98, podemos visualizar como el grupo de alumnos seleccionados en el paso anterior, ya se 

encuentra inscrito en el Plan de Estudio. Si tenemos que agregar más alumnos a este Plan, debemos 

proceder de la misma forma anteriormente explicada, haciendo clic en el botón άҌέΦ 

Para finalizar, debemos hacer clic en el botón άDǳŀǊŘŀǊέ para grabar los cambios realizados de forma 

correcta (Figura 98). 

 

Figura 98 

El sistema nos mostrará un mensaje indicándonos que los datos han sido guardados de forma exitosa, 

(Figura 99). 

 

Figura 99 
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INSCRIPCIÓN MASIVA DE CURSOS 
 
Se refiere a la inscripción de un alumno o un grupo de alumnos a una Asignatura-Sección específica, ya 
creada con anterioridad. 
 
Lugar en el menú: άLƴǎŎǊƛǇŎƛƽƴ  ҔҔ LƴǎŎǊƛǇŎƛƽƴ  ҔҔ LƴǎŎǊƛǇŎƛƽƴ aŀǎƛǾŀ ŘŜ /ǳǊǎƻǎέ. 
 

 

Figura 100 

 

Antes de inscribir a los alumnos a una asignatura-sección, debemos definir la άCŀŎǳƭǘŀŘέΣ ά/ŀǊǊŜǊŀέΣ 

άtŜǊƛƻŘƻ !ŎŀŘŞƳƛŎƻέ y finalmente la ά{ŜŎŎƛƽƴ-Asignatura-tǊƻŦŜǎƻǊέ, (Figura 101). 

 

Figura 101 
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Una vez encontrada la sección donde vamos a ingresar al o los alumnos, debemos hacer clic en el botón 

άҌέ. Posterior a esta acción, se abrirá un nuevo cuadro, con un listado de todos aquellos alumnos 

inscritos en el άtƭŀƴ ŘŜ 9ǎǘǳŘƛƻǎέ seleccionado. Para inscribirlos en la asignatura, se deben agregar a los 

alumnos, haciendo clic en su nombre o si es necesario buscarlos dentro del listado, debemos ingresar el 

Rut del alumno, en la casilla correspondiente. 

A continuación, cuando ya hemos seleccionado todos las alumnos que inscribiremos en la asignatura-

sección seleccionada. Debemos hacer clic en el botón ά!ƎǊŜƎŀǊ !ƭǳƳƴƻǎέΣ  (Figura 102). 

Tenga presente que, NO es recomendable inscribir alumnos a través de esta opción, ya que la 

άLƴǎŎǊƛǇŎƛƽƴ aŀǎƛǾŀ ŘŜ /ǳǊǎƻǎέ no posee las restricciones de la asignatura ingresada, como los pre-

requisitos, nivel, etc. Además tampoco se pueden visualizar las άtǊŜǎǘŀŎƛƻƴŜǎ ŘŜ {ŜǊǾƛŎƛƻέ entregadas. 

Por esta razón, es aconsejable usar άLƴǎŎǊƛǇŎƛƽƴ LƴŘƛǾƛŘǳŀƭ ŘŜ /ǳǊǎƻǎέ, que posee integrada tanto las 

restricciones y como las prestaciones de servicio ingresadas en el sistema. 

 

Figura 102 
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En la Figura 10, podemos visualizar como el grupo de alumnos ya se encuentra inscrito en la asignatura-

sección, si tenemos que agregar más alumnos a esta asignatura, debemos proceder de la misma forma 

anteriormente explicada, haciendo clic en el botón άҌέΦ 

Para finalizar, debemos hacer clic en el botón άDǳŀǊŘŀǊέ para grabar los cambios realizados en forma 

correcta,  (Figura 103). 

 

Figura 103 

El sistema nos mostrará un mensaje indicándonos que los datos han sido guardados de forma exitosa, 

(Figura 104). 

 

Figura 104 
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ELIMINACIÓN MASIVA DE INSCRIPCIONES 
Esta opción del sistema nos permite eliminar desde uno a varios alumnos desde una asignatura.  

Lugar en el menú: άLƴǎŎǊƛǇŎƛƽƴ ҔҔ LƴǎŎǊƛǇŎƛƽƴ ҔҔ 9ƭƛƳƛƴŀŎƛƽƴ aŀǎƛǾŀ ŘŜ LƴǎŎǊƛǇŎƛƻƴŜǎέΦ  

 

Figura 105 

En la siguiente pantalla, debemos ingresar la άCŀŎǳƭǘŀŘέΣ ά/ŀǊǊŜǊŀέ, el άtŜǊƛƻŘƻ !ŎŀŘŞƳƛŎƻέ y por 

último la ά{ŜŎŎƛƽƴ !ǎƛƎƴŀǘǳǊŀ tǊƻŦŜǎƻǊέ, (Figura 106). 

 

Figura 106 
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Al ingresar los datos solicitados, se cargarán automáticamente en el sistema, los alumnos inscritos en 

esa asignatura - sección específica, (Figura 107). 

 

Figura 107 

Si queremos eliminar a todo el grupo de estudiantes inscritos, debemos hacer clic en el botón 

ά{ŜƭŜŎŎƛƻƴŀǊ ¢ƻŘƻǎέΣ (Figura 108).  

 

Figura 108 
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O bien, podemos seleccionar los alumnos de uno en uno, sólo haciendo clic encima del nombre del 

alumno que queremos eliminar. Luego hacemos clic en el botón ά-έ, (Figura 109). 

 

Figura 109 

Luego de presionar el botón ά-έ, el sistema nos mostrará un mensaje de confirmación, (Figura 110). 

 

 

Figura 110 

 

Presionamos el botón ά{Ɲέ. El sistema nos mostrará otro mensaje indicando la cantidad de Filas que se 

eliminaron (Figura 111). 



 

 
          Email: implantacion@u.uchile.cl/ Teléfono: 9782450 

 

63 

 

Figura 111 

En la siguiente figura, podemos visualizar que se eliminaron los alumnos antes seleccionados.  

Finalmente, presionamos el botón άDǳŀǊŘŀǊέ, para que los cambios sean grabados de forma correcta 

en el sistema (Figura 112).  

 

Figura 112 

El sistema nos indicará que los cambios se realizaron correctamente. (Figura 113). 

 

Figura 113 
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INSCRIPCIÓN INDIVIDUAL DE CURSOS 
 
Se refiere a la inscripción individual de una o un grupo de asignaturas a un alumno. 
  
Lugar en el menú: άLƴǎŎǊƛǇŎƛƽƴ  ҔҔ LƴǎŎǊƛǇŎƛƽƴ  ҔҔ LƴǎŎǊƛǇŎƛƽƴ Individual ŘŜ /ǳǊǎƻǎέ. 

 
Figura 114 

Debemos ingresar el rut del alumno en la casilla destacada, y luego presionar la tecla ά¢!.έ o ά9b¢9wέ 

de nuestro teclado (Figura 115). 

 

Figura 115 
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Luego, se debe hacer clic en la carrera que esta estudiando actualmente el alumno. Tenga presente que 

en esta casilla un alumno puede tener registrada más de una carrera, por esta razón es necesario que 

marque la carrera correcta (Figura 116). 

 

Figura 116 

Al seleccionar la carrera, se habilitará un listado con los periodos. Debemos seleccionar el periodo 

actual correspondiente (Figura 117). 

 

Figura 117 

En la segunda sección, encontraremos las άtǊƻǇƻǎƛŎƛƽƴ ŘŜ LƴǎŎǊƛǇŎƛƽƴέ de aquellas asignaturas que el 

alumno puede inscribir, según su nivel, asignaturas aprobadas, etc. Recuerde además, que esta es la 

única opción donde puede inscribir las asignaturas que vienen de prestaciones de servicio, ya que en la 

opción άLƴǎŎǊƛǇŎƛƽƴ aŀǎƛǾŀ ŘŜ /ǳǊǎƻǎέ, no es posible visualizarlas (Figura 118). 

 

Figura 118 
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Para inscribir una asignatura, se debe hacer un clic en el nombre de la asignatura. Podemos visualizar 

como la inscripción se ha realizado, porque podemos ver la asignatura en la tercera sección 

άLƴǎŎǊƛǇŎƛƽƴέ (Figura 119). 

 

Figura 119 

Se podrán identificar aquellas asignaturas que son prestaciones de servicios, aquellas que posean el 

botón ά±ŜǊ tǊŜǎǘŀŎƛƽƴέ, (Figura 120). 

 

Figura 120 

Finalmente, debemos hacer clic en el botón άDǳŀǊŘŀǊέ, para que quede ingresada la inscripción del 

alumno, (Figura 121). 

 

Figura 121 
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ELIMINA CURSOS INSCRITOS 
Esta opción del sistema nos permite eliminar desde una a varias asignaturas inscritas por un alumno.  

Lugar en el menú: άInscripción >> Inscripción >> Elimina Cursos InscritosέΦ  

 

Figura 122 

Debemos ingresar el rut del alumno en la casilla destacada, y luego presionar la tecla ά¢!.έ o ά9b¢9wέ 

de nuestro teclado (Figura 123). 

 

Figura 123 
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Luego se debe hacer clic en la carrera que esta estudiando actualmente el alumno. Tenga presente que 

en esta casilla un alumno puede tener registrada más de una carrera, por esta razón es necesario que 

marque la carrera correcta (Figura 124). 

 

Figura 124 

Al seleccionar la carrera, se habilitará un listado con los periodos, debemos seleccionar el periodo 

actual correspondiente (Figura 125). 

 

Figura 125 

Debemos seleccionar la o las asignaturas que serán eliminadas de la inscripción del alumno, haciendo 

un clic sobre en el nombre (Figura 126). 

 

Figura 126 

Para eliminar la asignatura marcada, debemos hacer clic en el botón ά-έ (Figura 35). Y finalmente, hacer 

clic en el botón άDǳŀǊŘŀǊέ, (Figura 127). 

 

Figura 127 




