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“SISTEMA DE MATRICULAS ADMISION ITEC”
MODULO DE MATRICULA

La Direccion General de Informatica, pone a disposicion la aplicacion “Sistema
de Matriculas para Admision del Instituto Tecnoldégico” de la Universidad de Playa
Ancha. En el presente instructivo, se entregan las indicaciones que debes seguir para la
correcta interaccion con las etapas de la Matricula.

1. PORTAL DE ACCESO

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

Etapa 1 Matricula

(' ) 1niciar Primera Etapa

om

Al Instituto Tecrolégico de la universidad

o Continuar
Si ya iniciaste la primera etapa
continua aqui.

Iniciar Segunda etapa

do en la primera etapa

Imagen N°1

Para iniciar por primera vez tu Matricula, debes seleccionar el primer recuadro
“Iniciar Primera Etapa”. Si por alguna razon dejaste inconclusa tu Matricula y deseas
retomar desde el ultimo paso guardado, selecciona la opcién “Continuar”.

Si ya tienes confirmacion de que tu Matricula fue aceptada por la Direccion de
Seleccion y Admision, deberds seleccionar el tercer recuadro “Iniciar Segunda
etapa”, para proceder a matricularte en forma definitiva en nuestra Institucion.




2. VENTANA DE “REGISTRATE”

En esta ventana, debes ingresar tus datos principales para crear una cuenta de
acceso a nuestro sistema de Matricula. 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 una contrasefa segura, que
contenga simbolos y caracteres.

Rpiaya Ancha [

Registrate

« Sol
Se
Tipo de Documento Ingrese su numero de Rut
Rut
Cree su Constrasefia Confirme su Constrasefia
4 @

Ingrese su Mail Confirme su Mail

Yo m

Imagen N°2

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

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

3. INGRESO DE DATOS EN LA PRIMERA ETAPA

Luego de registrarte y en la siguiente pantalla, se despliega el detalle de las
carreras ofertadas para el Instituto Tecnoldgico. De la lista, debes seleccionar la carrera
de tu interés como se muestra en la Imagen N°3.

e » s .
~ g
Seleccione una Carrera para continuar

Busca

MNombre Carrera L Sede Jornada

TECNICO EN ADMINISTRACION EN RECURSOS HUMANOS (4026) SAN FELIPE VESPERTING

TECNICO EN ADMINISTRACION EN RECURSOS HUMANOS (4030) SAN FELIPE DIURND
, TECNICO EN ADMINISTRACION LOGISTICA (4027) SAN FELIPE VESPERTINO

TECNICO EN ADMINISTRACION LOGISTICA (4039) SAN FELIPE DIURNO

TECNICO EN CONSTRUCCION (4025) SAN FELIPE VESPERTING

TECNICO EN MINERIA (4023} SAN FELIPE VESPERTING

TECNICO EN ADMINISTRACION LOGISTICA (4013) VALPARAISO VESPERTINO

Imagen N°3




Al realizar esta seleccidon, visualizards en pantalla un mensaje de confirmacion
indicando la carrera que seleccionaste en el paso anterior.

Debes estar segura/o de la eleccion de la carrera en este momento y presionar
el botén “Confirmar Carrera”. Para volver a la pantalla de seleccion de otra carrera,
debes presionar el botén “"Cancelar”, de acuerdo a la Imagen N°4.

+ Confirmar Carrera

Estimad@ estudiante usted ha seleccionado la carrera 4023-TECNICO EN MINERIA, en la sede SAN FELIPE, con jornada
VESPERTINO, (desea confirmar?

Cancelar Confirmar Carrera

Imagen N°4

Luego de confirmar tu eleccion de carrera, el Sistema solicitara que ingreses
informacién importante para tu Matricula. Deberds avanzar en cada uno de los pasos
de la linea de proceso que aparece en el extremo superior de la pantalla. El ingreso
de tus datos se compone de 9 pasos o secciones, tal como lo indica la Imagen N°5.

Datos Generales
Rut Nombres Apallido Paterno Apellide Materno

11111111-1 Francisca Sanchez ontreras
Fecha Nacimiento Sexo Estado Civil Teléfono Celular

22/08/ 1996 u] Femenino - SOLTERQ - 123456789 123456789
Ciudad de Nacimiento Pais de Nacimiento Nacionalidad

CHILE - CHILENA

Ascendencia Indigena Acreditacién Conadi Correo Electrénico

No poseo Ascendencia Indigena - No - corres@gmail.cl

Imagen N°5

Nota: Es muy importante para la Universidad y para ti, que la informacion sea
“valida” y “fidedigna”.

Luego de completar tus datos personales, tal y cual se muestra en esta ventana
"Paso 1”, deberas presionar el boton “Continuar”.




En la siguiente ventana, se te solicita ingresar la Identificacion de tus hijos
menores de 5 afos, si fuese el caso, de lo contrario, debes presionar el botdn
“"Continuar”.

O e

Recuerde solo ingresar hijos menores de S afios de edad, si no tiene hijos presione el botén Continuar,

Volver Continuar

Imagen N°6
Para ingresar a un hijo(a), debes realizar lo siguiente:

Presionar botdon verde “Agregar Hija(o)”, luego se desplegara la siguiente
ventana de acuerdo a la Imagen N°7.

+ Agregar Hija(o)

Rut Hija(o) Fecha de nacimiento

dd/mm,/aaaa

Nombres y Apellidos

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

Guardar

Imagen N°7

Por favor ingresa los datos de hija(o) y luego presiona el botéon “Guardar”. Para
finalizar el ingreso de hijos y continuar con el siguiente paso, presiona el botdn
“"Continuar”.




En la siguiente ventana, debes ingresar la direccion de tu familia directa.
Presionando el botén "Domicilio del Grupo Familiar”, de acuerdo a la Imagen N°8.

T T
A A

Domicilio del Grupo familiar corresponde a la direccion donde ac

vives co

Dafo: rsonalkes Hijos Do borses Dwraccadn Fam UPLA Salud Contactos Ensefar Documentos
= Direcciones de contacto

tualmente i tu grupo familiar.

Domicilio del Grupo Familiar

El domicilio académico comesponde al domicilio en donde vas a vivir durante tu periode académico. Si adn no lo conoces, presiona el botdn “Utilizar Direccién del Grupe Familiar”.

Agregar Domicllio Académico

Al presionar se desplegara la siguiente ventana, de acuerdo a la Imagen N°9.

+ Agregar

Cerro/Poblacién/Villa

Imagen N°8

Ne Domicilio N° Depto (opcional)

Regién

Seleccione Regién

Imagen N°9

Block (opcional)

Comuna

Seleccione Comunz v

Al finalizar el ingreso de la direccion del grupo familiar, presiona el botén

“"Guardar”.

Se desplegara un mensaje de confirmacion de que la direccion fue

agregada con éxito. Al volver a la pagina de direcciones, aparecera la informacion de

acuerdo a la Imagen N°10.

Y '
o -

Direccion Familiar m

Calle

alle Test

Ragidn

DE VALPARAISO

£ Direcciones de contacto

ico. 5i ain 00 bo conoces, presiona el botdn "Utilizar Direccidn del Grupo Familiar™

Unilizar Domicilio del Grupo familiar como Acadésmico

N Departamentn Bloc)

VALPARAISO

villa tast

Imagen N°10




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 direccion
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 botén “Editar”.

Luego de ingresar las Direcciones solicitadas, se desplegara la siguiente ventana,
de acuerdo a la Imagen N°11, en donde debes confirmar si las dos direcciones
solicitadas son las correctas y presionar el botén “Continuar” para guardar y avanzar
al siguiente paso.

' ™ e O
o p— p—
= Direcciones de contacto
Direccién Familiar m
Calle Ne Domicilio N° Departaments Black Cerro/Poblacién/Villa
est
Reg dad
DE VALPARAISO VALPARAISO
Direccién Académica m
Calle Ne Dor ¥ Dep v
E
Rec ]
DE VALPARAISO VALPARAISO

Imagen N°11

En el siguiente paso presionando el botén “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 boton “"Continuar”, como se muestra en la Imagen N°12.

~\ 7\ 7~ 7~
./ ./ ./ - O_
rupo Fa ar y st ndo en b v fad, si no poses ninguno, presione el b

Imagen N°12




En el siguiente paso, debes ingresar tus antecedentes de salud, siendo los de
Prevision obligatorios. En el caso de que no corresponde informar los datos de
discapacidad, o no existen para ti enfermedades preexistentes o alergias, debes
presionar el botén “"NO” de cada una de las secciones. Observa la Imagen N°13.

" "

£= Antecedentes de Salud

Agregs tu prevision de salud, ya ses Isapre o Confirme si thene akgin tipo de discapacidad
fonasa pre

— “

7\ '
4 s

edad

pre @

Imagen N°13

Una vez que hayas ingresado esta informacién, en la pantalla se desplegara la
informacién que ingresaste en cada una de las secciones de datos de salud, tal como,
se presenta en la Imagen N°14. Para continuar al paso siguiente, presiona el botoén
“Continuar”.

r " g " g r g " g :)
S o S S S

Diotos Personales Hijos Datos Laborale Dirsccién Fam UPLA Sad Gontoctos Enseianza Documantas
£ Antecedentes de Salud

Previsién de Salud

Previsitn de Salud Tramo de FONASA o nembre de la Isapre u Otro

Discapacidad

Credencial Dist
Enfermedades Preexistentes
Mombre Enfermedad Tratamiento Médico Descripaidn Tratamiento Médico

sama Con vamients aracetamol caca s horss o coar | i |
Alergias
Alergias Medicamentos Contraindicados Medicamento

[ P Loratadina [ cotar | Wi |

Imagen N°14




En la siguiente ventana debes ingresar un contacto de emergencia,; el ingreso de
este contacto tiene caracter de obligatorio, pues es la persona a la cual nos
comunicaremos en caso de que tengas algun tipo de emergencia. Accede a la opcion
de ingreso, presionando el botdn correspondiente de “+ Agregar Contacto de
Emergencia”. Imagen N°15.

Nombre del Contacto Correo Electronico

Ej: Juan Pérer Ej: personafconren.cl

Teléfono Calular

Ej: 123456789 Ei: 123456789

Relacién del Contacto

Ej: Abuel

Imagen N°15

En la Imagen N°16, te presentamos un resumen de ingreso de un contacto de
emergencia.

' T ) " " " "
h—y

S S A\ S S "
£ Contactos de Emergencia
+ Agregar Contacts Se Emer pancls

Mambre del Contacta Tebbdons ol [ Belackin

[

Imagen N°16

En el siguiente paso, debes ingresar datos de estudios anteriores. Para ello, debes

presionar en las opciones de ingreso, el boton correspondiente de “+ Agregar”. Como
muestra la Imagen N°17.

Para finalizar este paso, presiona el botén “Guardar” y luego, presiona el botdn
“Continuar”. Como se muestra en Imagen N°18.




F " P FaY " Y " Y 7y
R o R 4 o i o A
Hios [ireccide Fam. UPLA Salud Contactos

[iatos Personales Dalos Laborales 5 L Enseflanza Dogumentos

£ Datos Ensefianza Media

= Antecedentes de Estudios Previos (Opcional)

Agrogar Estudios Técnicas

Agregar Estudios Profesionales

£ Estudios Incompletos (Opcional)

o “

Imagen N°17

En la Imagen N°18, te presentamos un resumen de ingreso de estudios anteriores.

£\ " 7\ 7\ 7\ 7\ " F "
St St o A St St p— St
Diatos Personales Hyos [ Fam. UPLA Salud Cantacios Enseftanza Documentos

= Datos Ensefianza Media

Promedio de notas Adi de Egreso Establecimiento Pais del Establecimiento

821 2014 Uce Test CHILE

= Antecedentes de Estudios Previos (Opcional)

Agregar Estudios Profesionales

£ Estudios Incompletos (Opcional)

Adia de Inicio Advo de Ténming Bencfick Descripdidn Institucién

Ucenciatura en Arta 2015 2020 Sin Banafica U.DE VALPARAISO ﬂn

Imagen N°18

4. SUBIR DOCUMENTOS

Como ultimo paso 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 botdon correspondiente de “'Subir” (color verde), como se muestra en
la Imagen N°19.

) ) T )
A S A

\
S S

\ ) 7\ ™\
S S S S
i I

Daios Porsonales Hijos. Datos Laborales am._UPLA Salud Contacios Ensofianza Documento:

i 0 Dirocsion Fam o wntos
£ Subir Documentacién

Se requiere subir solo archives tipo PDF, JPG o PNG, con un méximo de peso de 15 MB.
**S| no posees estos documentos, te seran salicitados posteriormente.

Carnet de Identidad (por ambos lados) **licendia de Ensefianza Media **Concentracién de Notas de ensefianza media
& Subir Documento & Subir Documento & Subir Documento.

Imagen N°19




Cada vez que presiones el botdn, se desplegara una ventana (Imagen N°20); en la
cual deberas presionar el botéon “Seleccionar archivo”.

X Subir Documento

| Satmccioner prehive | Mo se aligid archiva

Subir documents

Imagen N°20

Luego de presionar, se desplegara la ventana de exploracion de archivos en la cual
debes buscar el documento requerido en las carpetas de tu computador; tal como
muestra la Imagen N°21.

T

G- ) /M8 Esotone »

Ougasizac »  Nuvews campens - 3 ®

e
Bl
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[ aan ] [ concelar

Imagen N°21




Luego de seleccionar el archivo, presiona el botén “Abrir”, acto seguido volvera
a la ventana Imagen N°20, donde deberas de presionar el botdn en color celeste que
dice “"Subir documento”., Esta accion debes repetirla con cada uno de los documentos
solicitados, para el caso del Carnet de Identidad (por ambos lados), es obligatorio.

Para finalizar este paso, presiona el boton “Continuar”, como se muestra en la
Imagen N°22,

= Subir Documentacién

ir solo archives tipo PDF, PG o PNG, con un méximo de peso de 15 MB

s estos documentos, te seran solicitados poster

Carnet de Identidad (por ambos lados) *3Licencia de Ensefianza Media **Concentracion de Notas de ensefianza media

elver “‘

Imagen N°22

Nota: Puedes verificar en todo momento los archivos subidos en cada seccion,
presionando el botén de “Ver documento”.

5. ENVIAR MATRICULA

Al concluir el ultimo paso de subir documento, es momento de finalizar tu “Etapa
1 de Matricula”, para lo cual, en pantalla visualizaras el mensaje final de esta etapa,
donde confirmas la Carrera que has escogido, disponiendo el botén “Enviar
Informacion”, como muestra la Imagen N°23.

A Bienvenida/o Frandsca Sanchez Contreras G+ Continuar mis tarde

#8Biaya Ancha [

2 %
i= Enviar informacion

/o estudiante, usted

Estimada/o )y Etapa de Matricula en el Instituto Tecnolégico de nuestra Universidad, a la carrera 4026-TECNICO EN ADMINISTRACION EN
RECURSOS HUMANOS

lera Etaps
| VESPERTINO.

Para enviarla presione el botd

Imagen N°23

Con esta accidon la Unidad de Seleccion y Admision de nuestra Universidad,
recibira tus antecedentes, los verificara y posteriormente se comunicara contigo para
indicar los pasos que debes de seguir para realizar tu Matricula definitiva.




6. CONTINUAR CON LA MATRICULA

Una vez que has enviado tu "Primera Etapa de Matricula”, la Unidad de
Seleccion y Admision revisara la documentacion subida y si existiese alguna
observacion a ésta, recibiras un correo electrdnico indicando el o los documentos que
es necesario que vuelvas a cargar. Para esto, debes ingresar desde la pagina principal
del sistema, a la opcion “Continuar”, tal como lo muestra la Imagen N°24. Debes
utilizar las credenciales de autentificacion que generaste al Iniciar la Matricula.

@F‘)\J'/J Ancha l"‘ Jrmision 20727
4 %
Etapa 1 Matricula

(' ; Iniciar Primera ftapa

O Continwar

k) Iniciar Sagunda etaga

Imagen N°24

Luego de ingresar, el sistema te posicionara automaticamente en el paso 9
"Documentos”, donde debes volver a subir los archivos que en el correo electrénico
se te indica. Considera las indicaciones que te hemos entregado en este Instructivo
desde el punto 4. SUBIR DOCUMENTOS"” en adelante.




