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SISTEMA DE POSTULACION
“ADMISION ESPECIAL”

La Direcciéon General de Informatica, pone a disposicion la aplicacion “Sistema de
Postulacion Admision Especial” de la Universidad de Playa Ancha. En el presente
instructivo se entregan las indicaciones que debes seguir para la correcta interaccion con el
Moébdulo de Postulacion.

1. PORTAL DE ACCESO

Una vez que hayas ingresado, el Sistema se visualiza de acuerdo a la Imagen N°1
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Imagen N°1

Para iniciar por primera vez tu Postulacion, debes seleccionar el recuadro “Iniciar
Postulacion”. Si por alguna razdn dejaste inconclusa tu Postulacion y deseas retomar
desde el ultimo paso guardado, selecciona la opcion “Continuar Postulacion”.

Importante: Cualquier consulta, escribir al correo electronico admision@upla.cl



mailto:admision@upla.cl

2. VENTANA DE “REGISTRATE”

En esta ventana (Imagen N°2), debes ingresar tus datos principales para crear una
cuenta de acceso a nuestro Sistema de Admisién Especial. Es importante que en el primer
cuadro que dice "“Tipo de Documento”, escojas la alternativa que corresponda a tu
situacion: Si eres chileno o eres extranjero y tienes ciudadania chilena debes escoger el
Rut o bien, si eres extranjero y estas en proceso de regularizar tu estadia en Chile,
debes escoger la opcion Pasaporte. Luego, debes crear una clave de acceso personal
para realizar un correcto registro como usuario. Te sugerimos crear y guardar una
contrasefa segura, que contenga simbolos y caracteres especiales.
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‘ Registrate

Tipo de Documento Ingrese su numero de Rut

Cree su Constrasena Confirme su Constrasefia

@ @

Ingrese su Mail Confirme su Mail

Volver Comenzar

Imagen N°2

Nota: Es relevante que ingreses un correo valido, ya que sera uno de los medios
de comunicacion mas importante durante el proceso de Postulacion.

Tus datos de acceso registrados en la ventana anterior, seran enviados como registro
y evidencia al correo ingresado, tan pronto como presiones el boton “"Comenzar”.




3. SELECCION DE CARRERA

En esta pantalla debes seleccionar la “calidad de

(4

via de postulacion”, segun

corresponda. La postulacion “Admision Especial”, te permite escoger hasta 2 carreras.
Se prioriza la primera por sobre la segunda. También, puedes optar por solo una de ellas,

como se indica en la Imagen N°3.

Luego, seleccionar el botén “Continuar” de acuerdo
para avanzar con la Postulacion.

Via de postulacion Admision Especial: La Postulacion mediante Admision Especial te permite escoger hasta 2 carreras. De ellas, se
prioriza la primera por sobre la sequnda. También puedes optar por solo una de ellas

*Primera opcidn:

Sede SELECCIONE Régimen SELECCIONE Carrera SELECCIONE
Segunda opcion:
Sede SELECCIONE Régimen SELECCIONE Carrera SELECCIONE

; y de a g
Carreras de postulacion

*Seleccione calidad de via de postulacion

SELECCIONE v

DEPORTISTAS DESTACADOS

al ejemplo en la Imagen N°4

DISCAPACITADOS

ENSENANZA MEDIA O EQ. EN EL EXTRANJERO
ESTUDIANTE DESTACADO DE ENSENANZA MEDIA
FUNCIONARIOS PUBLICOS

HIJOS DE FUNCIONARIOS

INDIGENAS

INGRESO CIENCIAS Y HUMANIDADES

INGRESO TALENTO DE LA DANZA Y/O BAILES

INGRESO TECNICO A PROFESIONAL AFIN

RANKING 850
SELLO REGIONAL
TALENTOS DE LAS ARTES MUSICALES

TALENTOS DE LAS ARTES VISUALES

Imagen N°3
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Via de postulacién Admisién Especial: La Postulacién mediante Admisién Especial te permite escoger hasta 2 carreras. De ellas, se
prioriza la primera por sobre la segunda. También puedes optar por solo una de ellas

*Primera opcion:

Sede VALPARAISO v Régimen DIURNO v Carrera BIBLIOTECOLOGIA
Segunda opcion:
Sede SELECCIONE v Régimen SELECCIONE Carrera SELECCIONE

Carreras de postulacién

*Seleccione calidad de via de postulacién

ESTUDIANTE DESTACADO DE ENSENANZA MEDIA

Imagen N°4




4. PASOS DE LA POSTULACION

Una vez seleccionada la o las carreras, el sistema solicitara que ingreses la
informacion relevante para tu Postulacion. Deberas avanzar en cada uno de los pasos, de
acuerdo a la Imagen N°5,

Los ocho pasos son: Datos Personales, Ensefianza, Direcciones, Familiar UPLA,
Salud, Contactos, Hijos, Documentos.
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Imagen N°5

e ANTECEDENTES PERSONALES

En el paso 1, deberas ingresar tus Datos Personales. Importante mencionar que
toda la informacion ingresada en este sistema debe ser “valida” y “fidedigna”.

Luego de completar los recuadros solicitados, deberds presionar el botdn
“Continuar”, segun la Imagen N°6.

Datos Generales
Rt MNormbres Apellids Paterno Apellide Materns
11111111-1 Fran
Fecha Nacimiento Seno Estado Civil Teléfano(Opcianal) Celular
/1071995 o Famening - SOLTERD ~ 4 123456789
Cludad de Nacimiento Pais de Nacimiento Pais da Naclonalidad
o5 Andes CHILE v CHILE
Ascandencia Indigena Acraditacién Conadi Correo Electrénice
o poses Ascendends Indigena - Ne - corresdigmailcom

Imagen N°6




e DATOS DE ENSENANZA

En el paso 2, deberas ingresar tus datos de Ensefanza. Presionando el botdn
+Agregar Datos de Ensefanza Media, seleccionar la opcion de Estudios Incompletos
y Antecedentes de Estudios Previos (Técnico/Profesional), como se indica en la
Imagen N°7 y presionar el botén “Continuar” para avanzar con el siguiente paso.

Fam" "
e St
= Datos Ensenanza Media

+ Agregar dates de Lreshanis Meda

= Antecedentes de Estudics Previes

e ESludes Tbraced Pasee Estadbin. Pratessonae

Imagen N°7

Al pulsar “"Agregar datos de Enseianza Media”, se desplegard una ventana
emergente con la opcion de ingresar esta informacion, segun la Imagen N°8, luego,
presiona el botén “"Guardar” para continuar.

<+ Agregar

Afio de Egreso

10

Nombre dal Establecimients

Liceo Test

Imagen N°8




e DIRECCIONES DE CONTACTO

En el paso 3, deberas ingresar la direccion de tu familia directa, presionando el
boton “"Domicilio del Grupo Familiar”, de acuerdo a la Imagen N°9 y luego, presionar
el botén "“Continuar”.
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= Direcciones de contacto

Domicilio del Grupo familliar cormesponde a la direccidn donde actualmente vives con tu grupa familiar.,

Domicilio del Grupo Familiar

El demicllio académica corresponde al domicllic en donde vas & vivir durante tu perisda scadémico. S| ain no lo conoces, prestans el batdn “Utilizar Dirscclén del Grupo Famillar®.

Agregar Domicilio Académico

Wedver Continuar

Imagen N°9

Posteriormente, se desplegara la siguiente ventana, de acuerdo a la Imagen N°10.

Calle N® Domicilie N® Depto (opcional) Block [opcional)
Calle Test .}
Corra/Pablaciin/Villa Reglén Camuna
Wills best DE VALFARAISO - VALPARAISD
Cludad
Walparaico

per m

Imagen N°10

Al finalizar el ingreso de la direccion del grupo familiar, presiona nuevamente el
botén “Guardar”. Se desplegara un mensaje de confirmacion, indicando que la direccion
fue agregada con éxito. Al volver a la pagina de direcciones, aparecera la informacion
de acuerdo a la Imagen N°11.
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Imagen N°11




Luego, debes agregar tu direccion académica, que corresponde al domicilio en
donde vas a residir en el periodo académico. Si la direccion es igual a tu domicilio
familiar o aun no esta confirmada, solo debes presionar el botén “Utilizar Domicilio
del Grupo familiar como Académico”. Esto replicara tus datos de forma automatica.
Si necesitas modificar debes presionar el boton “Editar”.

A continuacién, se desplegara la siguiente ventana, segun la Imagen N° 12, sj

ambas direcciones son las correctas, presionar el botén “Continuar” para guardar y
avanzar al siguiente paso.
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Imagen N°12

e FAMILIARES EN LA UPLA

En el paso 4, presionando el botéon +Agregar Familiar, puedes ingresar alguna
persona que compone tu Grupo Familiar que actualmente se encuentre estudiando en
nuestra Universidad. Debes conocer el Rut de la persona, para que nuestro sistema
valide la informacion. Si en tu caso no corresponde, solo debes presionar el botdon
“"Continuar”, como se muestra en la Imagen N°13.
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Imagen N°13




e ANTECEDENTES DE SALUD

En el paso 5, deberas ingresar tus antecedentes de Salud, los datos de Prevision
son obligatorios. En el caso de no informar datos de discapacidad o no poseer
enfermedades preexistentes o alergias, debes presionar el botén “"NO” en cada una de
las secciones indicadas en el Sistema, segun lo indica la Imagen N°14.
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Imagen N°14

Una vez que hayas ingresado esta informacion, en la pantalla se desplegara la
informacién que has ingresado en cada una de las secciones de datos de salud, tal como
se presenta en la Imagen N°15. Para continuar al paso siguiente, presiona el botdn
“"Continuar”.
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Imagen N°15




e CONTACTOS DE EMERGENCIA

En el paso 6, deberas ingresar un contacto de emergencia, este dato tiene
caracter de obligatorio, sera la persona a la cual nos comunicaremos en el caso que
tengas algun tipo de emergencia. Para incorporar esta informacion, presiona el botdn
+Agregar Contacto de Emergencia, segun se indica en la Imagen N°16.

+ Agregar

Nombre del Contacto Correo Electranico

Juan perez test@gmail com

Teléfono

912345678

Relacién del Contacto

Papa

Imagen N°16

A continuacién, se muestra un resumen de ingreso de un contacto de emergencia,
segun la Imagen N°17, luego, presiona el botén "Continuar”.
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£ Contactos de Emergencia

A Agregar Cortactn de Cmesgenos

Imagen N°17

e ANTECEDENTES DE HIJOS

En el paso 7, se solicita ingresar la identificacion de tus hijos menores de 5 afios,
si fuese el caso, de lo contrario, debes presionar el boton “Continuar”, como se indica
en la Imagen N°18.
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Imagen N°18




Para ingresar esta informacion, debes presionar el botéon +Agregar Hija(o) y
llenar los recuadros indicados en la Imagen N°19. Luego, presiona el botdn
“Guardar” y "Continuar” para avanzar al siguiente Paso.

<+ Agregar Hija(o)

Rut Hija(o) Fecha de nacimiento

Ej: 12345678-C dd/mm/aaaa

Nombres y Apellidos

Ej: Erica Fernanda Molina Barrios

Observaciones (si no tiene observacién, escriba la palabra ninguna)

; alguna enfermedad u otra caracteristi

Cerrar Guardar

Imagen 19

5. SUBIR DOCUMENTACION

Por ultimo, en el paso 8, debes cargar todos los documentos que se requieren
para validar tus antecedentes. Para ello, debes presionar en cada una de las secciones
de la pantalla, el botén “"Subir Documento” (color verde), como se indica en la
Imagen N°20.

S G U C S WG S—" W s S—" —

= Subir Documentacion

Sa recuibere subir 5ok archivos tipe POF, 106G o PNG, con un mixime de pese de 15 M8
Posiciona & puntera{mousa) sobine L] para mas informackon sobre oS documentos.

**5i no posees estos documentos, te serén soliciados posteriormente.

@ Cédula de identidad por ambos lados O Coartificado madico™™ 0 Licencia EM o equivalente en al extranjer
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@ Concentracién notas o 2 afics comelativos an moctran parg 0 Escala de notas pals da crigen

Imagen N°20




Cada vez que presiones el boton, se desplegara una ventana, segun la Imagen 21 y
luego presionar el boton “'Seleccionar archivo” para continuar.

XL Subir Documento

Selaccionar archivo | Ningan archi... seleccionado

Cerrar

Imagen 21

Una vez presionado el botén, se desplegara la ventana de exploracion de
archivos para buscar el documento requerido en las carpetas de tu computador,; tal
como se indica en la Imagen N°22.
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Organizar v Nuevs carpets ;-8 1 8
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Imagen N°22

Luego de seleccionar el archivo, presionar el botén “abrir”, la aplicacion volvera
a la ventana (Imagen N°21), donde deberas presionar el botén de color celeste que
dice “"Subir documento”. Esta accion debes repetirla con cada uno de los documentos
solicitados.




Para finalizar este paso, presiona el botén “"Continuar”, como se muestra en la
Imagen N°23.
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= Subir Docwmentacién

8 Licencia EM 0 aquivalenin e el axtranjemn

Imagen N°23

Nota: Puedes verificar en todo momento los archivos que has subido en cada seccidn,
presionando el botén “"Ver documento” y presionar el boton "Reemplazar” si requieres
cambiar algun documento que has subido previamente.

6. ENVIAR POSTULACION

Al terminar el ultimo paso “Subir Documentacion”, es momento de finalizar tu
Postulacion, en pantalla visualizaras el mensaje final de este proceso al presionar el
botén “Enviar Postulacion”, como se indica en la Imagen N° 24.

Estimadao poshalante, ushed ha comglotadno ol ingreso die datog pars su Periula o Admissbn Fopecial a nsestra Universidad, on las carmeras

FORO-BIBLIGTECOLOGIA Impartids en la sede WALPARAISD, on modalided DIURMG

e el boton Envisr Postulacion, posterionmente se revisardn sus antecedentes y la Unkrersidsd se comunicand con wsted para informear los pasos que deberd realizar para su Matriculs definit

Imagen N°24

Una vez enviada tu Postulacion, se revisaran tus antecedentes y la Universidad se
comunicara contigo para informar sobre los pasos que deberas realizar para tu Matricula
definitiva.




7. CONTINUAR POSTULACION

Una vez que has enviado tu Postulacion, se revisara la documentacion subida y si
existiese alguna observacion, recibirds un correo electrénico indicando el o los
documentos que son necesarios que vuelvas a cargar. Para esto, debes ingresar desde
la pagina principal del sistema, a la opcion “Continuar Postulacion”, tal como lo
indica la Imagen N° 25. Debes utilizar las credenciales de autenticacion que
generaste al Iniciar Postulacion.

Postulacion

Iniciar Postulacion

Imagen 25

Luego de ingresar, el sistema te posicionara automaticamente en el paso 8
"Documentos”, donde debes volver a subir los archivos que en el correo electrdnico
se te indica. Considera las indicaciones que te hemos entregado en este instructivo
desde el punto 5 “"Subir Documentacion” en adelante.

Importante: Cualquier consulta, escribir al correo electronico admision@upla.cl
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