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Accediendo a la página para Pre-inscribir

Si el menú “Pre-Inscripción no está desplegado, da clic en 
él y luego da clic en la opción “Seleccionar materias”. 
Luego espera un poco hasta que se muestre tu página de 
asesoría.

1) Da clic

2) Da clic2) Da clic

3)Espera

Recuerda que si das clic sobre un menú papá que ya se 

3)Espera

encuentra desplegado, entonces se cerrará.
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Conociendo la Página de asesoría

Antes de que puedas ver las materias que se te han 
asesorado automáticamente, aparecerá un mensaje 
recordándote que antes de cambiar a otra página o de 
cerrar sesión, debes guardar los cambios que hayas hecho 

  d lpara no perderlos.
Da clic en el botón “Continuar”

Recordatorio

1) Da clic
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Conociendo la Página de asesoría

Está compuesta por 4 secciones:
1. Información personal.p
2. Área de botones.
3. Lista de materias asesoradas. Sección 1

Botón para ocultar 
la sección

4. Tu horario semanal de clases.

S ió 2

a secc ó

Sección 2

Sección 3
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La Página de asesoría – Información personal

Encuentras:
Tu Carnet y Nombre completo.
La Carrera y Plan de estudios en el que estás inscrita/o. 
Tu CUM.
Tu Nivel académico  calculado en función de la cantidad de UV’s Tu Nivel académico: calculado en función de la cantidad de UV s 
que tienes aprobadas. 

Para calcular tu nivel 
dé iacadémico se asume 

que las materias que 
estás cursando serán 
aprobadas. 6



La Página de asesoría – Información personal

Encuentras:
Tu Carnet y Nombre completo.
La Carrera y Plan de estudios en el que estás inscrita/o. 
Tu CUM.
Tu Nivel académico  calculado en función de la cantidad de UV’s Tu Nivel académico: calculado en función de la cantidad de UV s 
que tienes aprobadas. 
La cantidad de UV’s autorizadas: la cantidad máxima que puedes 
pre-inscribir; calculadas en función de tu CUM.
La cantidad de Horas Sociales: este dato podría estar 
desactualizado; acude al Centro de Servicio Social para confirmarlo, ; p ,
en caso de duda.
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La Página de asesoría – Área de botones

Encuentras:
El botón “Guardar”: almacena las materias y horarios que tienes 
seleccionados. Puedes guardar todas las veces que quieras.
El botón “Comprobante”: te lleva a la página donde puedes 
imprimir o descargar una hoja con las materias y horarios pre-p g j y p
inscritos.
Estiqueta “Transacción almacenada”: el número que tiene a su 
derecha corresponde con la cantidad de veces que has guardado tu derecha corresponde con la cantidad de veces que has guardado tu 
pre-inscripción; cada vez que usas dicho botón, el número aumenta 
en 1.

8



La Página de asesoría – Lista de
materias asesoradas

Está compuesta por:
Las materias que podrías pre-inscribir, considerando que las que 
estás cursando las vas a aprobar. Para cada materia se muestra:
Sel: un cheque indica que la tienes seleccionada para pre-inscribir. 

Inicialmente todas las materias están sin cheque.
Código.
Horario: compuesto por dos sub-columnas:

El botón “Horario”: te muestra los horarios disponibles.El botón Horario : te muestra los horarios disponibles.
Horario seleccionado: rectángulo relleno del color que identifica el 

horario que tienes seleccionado. Inicialmente no aparece este rectángulo.

UV: cantidad de UV que tiene.UV: cantidad de UV que tiene.
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La Página de asesoría – Lista de
materias asesoradas

Está compuesta por:
Las materias que podrías pre-inscribir, considerando que las que 
estás cursando las vas a aprobar. Para cada materia se muestra:
Nivel: el nivel (ciclo del plan) al que pertenece. 
Matrícula: en que tendrías que cursar la materia si la inscribes.q q
Estado: el nombre de la situación en la que tienes a esa materia; por 

ejemplo, pre-inscrita, reasesorada, etc. Inicialmente todas las materias 
están en estado “Asesorada”
Tipo: indica el tipo que le corresponde a la materia según el plan de 

estudios; por ejemplo, plan, electiva, optativa, etc.
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La Página de asesoría – Horario semanal de clases

Es la tabla de días de la semana y horas donde se te van 
mostrando los horarios seleccionados para las materias 
que has elegido (las que tienen un cheque). Inicialmente 
está vacío.
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Pasos para Pre-Inscribir

Los pasos generales para pre-inscribir son:
1. Seleccionar el horario para las materias que ya te p q y

aparecen en la lista.
2. Elegir la(s) materia(s) electivas y/u optativas que g ( ) ( ) y p q

desees pre-inscribir, en caso que tu plan y7o nivel 
académico te lo permitan.

3. Revisar tu horario semanal para que tengas una mejor 
idea del horario de clases que tendrás en el ciclo 
i i tsiguiente.

4. Guardar tu pre-inscripción.
5. Guardar tu comprobante de pre-inscripción.
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Pasos para Pre-Inscribir

Cuidados que debes tener al pre-inscribir materias:
 Deberás pre-inscribir al menos una materia propedéutica o p p p

en tercera matrícula, si es que estos casos los tienes en tu 
lista de materias.

 Si ti  i  t i   t  t í l   i  l   Si tienes varias materias en cuarta matrícula o superior, solo 
podrás pre-inscribir alguna de ellas.

 Si la lista de materias te aparece vacía  deberás consultar  Si la lista de materias te aparece vacía, deberás consultar 
con tu Coordinador/a de carrera personalmente.

 Se te sugiere pre-inscribir las materias de niveles menores 
antes que las de niveles mayores.
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Pasos para Pre-Inscribir – Seleccionar horario

Para seleccionar el horario de una materia:
1. Da clic en el botón “Horario”, aparecerá una sección , p

emergente.
2. Da clic en cualquiera de las celdas que pertenezcan al q q p

horario en el que quieres pre-inscribir la materia. 
Puedes confirmar si aún tiene cupo disponible.

1) Da clic Puedes confirmar la 
2) Da clic disponibilidad de cupo 

del horario
Recuerda que lo que 

tse muestra son 
horarios, no 
secciones.
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Pasos para Pre-Inscribir – Seleccionar horario

Cuidados que debes tener al seleccionar horario:
 Sólo puedes seleccionar horario a materias que tengan su p q g

nombre propio en la lista. Para los casos en que el nombre 
diga “Electiva”, “Electiva Humanística”, “Optativa” 
primero deberás elegir la materia de ese tipo que te primero deberás elegir la materia de ese tipo que te 
interesaría pre-inscribir y, luego, podrás seleccionarle 
horario.

 No puedes seleccionar un horario que choque con otro que 
ya tengas seleccionado.

 N  d  l i   h i   l       No puedes seleccionar un horario en el que ya no se tenga 
cupo disponible.
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Pasos para Pre-Inscribir – Elegir materia 
electiva/optativap

Para elegir una materia electiva u optativa específica: 
estas materias se diferencian de las demás de la lista, 
porque su nombre es un enlace (se ven azules y 
subrayadas).

1. Da clic sobre el enlace que desees. El sistema hará una 
búsqueda de las materias del tipo que seleccionaste que 
estén disponibles para ti; esto puede demorar unos pocos estén disponibles para ti; esto puede demorar unos pocos 
segundos.
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1) Da clic
Espera que se muestre la lista 
de materias del tipo que 
seleccionaste



Pasos para Pre-Inscribir – Elegir materia 
electiva/optativap

Para elegir una materia electiva u optativa específica:
2. Dar clic sobre el nombre de la materia que quieras pre-q q p

inscribir. Al hacer esto, la sección emergente desaparecerá.

2) Da clic sobre la 
materia que quieras 
elegirSe te listan las 

t i l
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materias para las que 
ya tienes cumplido el 
prerrequisito.



Pasos para Pre-Inscribir – Elegir materia 
electiva/optativap

Para elegir una materia electiva u optativa específica:
Luego de los dos pasos anteriores, la materia que elegiste g p q g
aparecerá ya incluida en tu lista de materias.

La materia seLa materia se 
ha incluido

Ahora ya puedes elegir un horario para dicha materia.
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Pasos para Pre-Inscribir – Revisar horario semanal

A medida que vas eligiendo las materias y los horarios de 
cada una, es bueno que hagas una revisión a tu horario 
semanal de clase. Configuración de tu 

horario luego de elegir 
algunas materiasalgunas materias.
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Pasos para Pre-Inscribir – Guardar pre-inscripción

Cuando ya has logrado la selección de materias y 
horarios que prefieras, debes recordar guardar dicha 
selección:

1. Da clic en el botón “Guardar”, aparecerá una sección 
   d   fi ióemergente para que des tu confirmación.

1) Da clic Sección emergente 
para confirmación

20



Pasos para Pre-Inscribir – Guardar pre-inscripción

Cuando ya has logrado la selección de materias y 
horarios que prefieras, debes recordar guardar dicha 
selección:

2. Si deseas ver las materias que quedarán pre-inscritas, 
d  d  li   l l  “M ”puedes dar clic en el enlace “Mostrar”

Esto desplegará la lista de materias y el enlace cambiará a 
“Ocultar” El enlace permiteOcultar El enlace permite 

ocultar la lista

Lista de 
materias a 

2) Da clic
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pre‐inscribir



Pasos para Pre-Inscribir – Guardar pre-inscripción

Cuando ya has logrado la selección de materias y 
horarios que prefieras, debes recordar guardar dicha 
selección:

3. Da clic en el botón “Si”, el sistema procederá a almacenar 
 l ió  l  d  l  l  i á  d  lió bi  tu selección, luego de lo cual te avisará que todo salió bien 

y verás que el número de transacción a aumentado.

2) Espera unos 
segundos1) Da clic g1) Da clic
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Has guardado tu 
pre‐inscripción 
Has guardado tu 
pre‐inscripción 



Pasos para Pre-Inscribir – Guardar tu 
Comprobante de pre-inscripciónp p p

Una vez que tengas guardada tu pre-inscripción 
definitiva, es conveniente que te quedes con una copia de 
tu selección. Esto lo puedes hacer guardando un 
comprobante:

1. Da clic en el botón “Comprobante”, esto te llevará a la 
página correspondiente.

2 Da clic en el botón “Descargar”2. Da clic en el botón Descargar

1) Da clic

23

2) Da clic



Pasos para Pre-Inscribir – Guardar tu 
Comprobante de pre-inscripciónp p p

Una vez que tengas guardada tu pre-inscripción 
definitiva, es conveniente que te quedes con una copia de 
tu selección. Esto lo puedes hacer guardando un 
comprobante:

3. Da clic en la opción “Guardar archivo”, en el cuadro de 
diálogo que se mostrará.

4 Da clic en el botón “Aceptar”4. Da clic en el botón Aceptar

3) Da clic
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4) Da clic



Pasos para Pre-Inscribir – Guardar tu 
Comprobante de pre-inscripciónp p p

Una vez que tengas guardada tu pre-inscripción 
definitiva, es conveniente que te quedes con una copia de 
tu selección. Esto lo puedes hacer guardando un 
comprobante:

5. Elige la carpeta donde deseas guardar el archivo.
6. Da clic en el botón “Guardar”.

5) Elige la 
carpeta

6) Da clic
Puedes hacer una 
copia del archivo en 
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una memoria USB o 
puedes enviarlo a tu 
correo electrónico


