
TOMA DE RAMOS ESTUDIANTES DE CURSO SUPERIOR

1. Esta función del portal estudiantil te permite poder realizar el proceso de inscripción de asignaturas, de forma normal y a  

 través de solicitud especial.

2. Cuando es solicitud normal, tus asignaturas quedarán inscritas directamente para cada semestre y si es solicitud especial,  

 tu jefe de carrera analizará la pertinencia de esta solicitud, aceptando o rechazando tu inscripción.

3. Si estás en el 5º semestre puedes inscribir la práctica laboral siempre que cumplas los requisitos, sin embargo, la debes   

 iniciar formalmente por solicitud académica, tu jefe de carrera te orientará en este proceso. 

4. Además, podrás visualizar el avance de la malla curricular.

5. Recuerda que para tomar asignaturas, debes estar matriculado para el período académico en curso.

INSCRIPCIÓN NORMAL DE ASIGNATURAS

Esta opción te permitirá inscribir asignaturas de forma normal, quedando inmediatamente inscritas para el semestre en curso. 

Para acceder deberás ingresar a la primera opción.



Al ingresar el sistema mostrará una nueva pantalla que estará dividida en dos partes, según se muestra: 

La imagen muestra el listado de asignaturas que el estudiante puede inscribir vía normal. Desde esta pantalla no podrás 

seleccionar las asignaturas, ya que sólo corresponde al listado. 

El sistema consta de dos clasificaciones de asignaturas en el proceso. Éstas son:

“RAMOS DEBE”: Corresponde a las asignaturas que estás obligado por reglamento académico a inscribir, el sistema no te 

permitirá terminar la inscripción si no has seleccionado estas asignaturas. 

“RAMOS PUEDE”: Corresponde a las asignaturas que el sistema te permite inscribir, en base a ramos ofrecidos por la 

institución y a requisitos aprobados; no estás obligado a inscribirlas.



Para poder inscribir las asignaturas deberás presionar el botón                                                                  , el cual mostrará el total de 

secciones planificadas para la asignatura que debes inscribir, y al ir marcando cada una de ellas, el sistema irá pintando el 

horario en la parte inferior de la pantalla de color naranja. 

Cuando ingreses a la opción te mostrará la siguiente pantalla: 

Aparecerá el nombre y código de la asignatura, el nombre la(el) académica(o) que dictará la clase, el número de sección al cual 

corresponde, el ramo que se está ofreciendo para inscripción. Si existen cupos disponibles para el ramo, un círculo para inscribir, 

el cual podrás seleccionar con el mouse, y el tipo de asignatura. 



Para inscribir la asignatura debes marcar                              , en el ramo que deseas. Automáticamente el sistema mostrará en la 

parte inferior de la pantalla el horario de la asignatura, según se muestra a continuación: 



La celda del horario te muestra el código de la asignatura, sección y sala, de esta forma: 

COM – 314  =  Código del ramo

/ 1   =  Sección de la asignatura

SF02LAB  =  Sala de clases

Debes seleccionar todas las asignaturas que vas a inscribir, y luego subir con la barra de la parte superior de la pantalla hasta 

el título donde encontrarás el botón

    

Al presionarlo te llevará nuevamente a la nómina de las asignaturas con tus ramos seleccionados. Como se muestra 

a continuación: 

Para finalizar la inscripción deberás presionar el botón terminar inscripción                             el cual permite inscribir 

de forma definitiva las asignaturas seleccionadas. 



El sistema confirmará con un mensaje en pantalla la inscripción final de las asignaturas. 

TOPE DE HORARIO

El sistema validará cada horario de asignatura que marques. Si llegase a existir tope de horario con un algún ramo, lo 

validará por medio de un mensaje en pantalla, marcando en la parte inferior de la pantalla el horario en color rojo. Ver 

imagen a continuación: 



El sistema indica que la asignatura que marcaste tiene tope con otro ramo seleccionado anteriormente, y especifica los días y 

módulos de horario que topan. 

Al presionar Aceptar el sistema automáticamente va a desinscribir el último ramo que marcaste. 

Si necesitas tomar la asignatura con tope deberás solicitarla a través de la Solicitud Especial de Asignaturas, explicada en el 

punto siguiente de este documento.

SOLICITUD ESPECIAL DE ASIGNATURAS

El sistema permite que el estudiante pueda solicitar asignaturas de su nivel, en otra jornada o adelantar asignaturas con 

las que cumplas el requisito. Esta sólo es una solicitud la cual llegará al jefe de carrera, para ser aprobada o rechazada en 

base a tus antecedentes académicos (malla curricular y notas obtenidas). Para esto deberás ingresar a la opción  

Solicitud Especial de Asignaturas.



Al ingresar el sistema mostrará la siguiente pantalla:

La solicitud mostrará todos los niveles que te faltan por cursar en la selección de nivel                                            

Para solicitar un ramo, deberás marcar el nivel de malla al cual pertenece el ramo.

 

El sistema mostrará en la parte superior de la pantalla, los ramos que están planificados en el nivel, sólo aquellos que no 

marcaste en la inscripción normal de asignaturas. 

Para marcar el ramo o los ramos que necesites solicitar, deberás pinchar la columna “Solicitar”  y 

digitar el motivo de la solicitud en “Motivo”.



Una vez que hayas marcado todas las asignaturas que solicitarás deberás presionar el botón Confirmar Solicitud Especial.  

El sistema irá marcando en la parte inferior de la pantalla el horario provisorio, el cual desaparecerá al confirmar la solicitud, y 

sólo aparecerá en tu carga si la solicitud es aprobada.



El sistema confirmará la solicitud con un mensaje en pantalla, donde tú deberás confirmarla, para ser enviada a la persona que 

responderá (aprobando o rechazando):

Al aceptar, el sistema mostrará el resultado de la inscripción, con la siguiente pantalla:



RESUMEN DE INSCRIPCIÓN DE ASIGNATURAS

El portal en esta opción te mostrará los ramos que tienes inscritos y solicitados junto con el horario. Mostrará lo siguiente:

Puedes imprimir este comprobante de inscripción.

En la parte inferior de la pantalla, el sistema mostrará el horario de cada asignatura. Cuando este en verde, estará 

efectivamente inscrito. Si en el horario aparece horario en color rojo, indica que tiene tope de horario entre dos o 

más asignaturas. 



ESTADOS DE LA SOLICITUD

El sistema en el ítem de solicitud de ramos                                                                        en el listado de las asignaturas solicitadas, 

siempre aparecerá en la columna situación, el estado actual de la asignatura, por ejemplo:                            lo mostrará cuando 

la solicitud no ha sido respondida por quien corresponda. 

Aparecerá “Aprobada” cuando la persona que corresponda analice tu caso y te apruebe la solicitud, al estar aprobada, el 

sistema incorporará el ramo solicitado a la parte superior de la pantalla en ramos inscritos Además de incorporar el horario del 

ramo en la parte inferior de la pantalla. 

Aparecerá “Rechazada”, cuando la persona que corresponda analice tu caso y estime que no es conveniente inscribir el ramo, 

ya sea por rendimiento, por incumplimiento de reglamento académico u otra causa.

IMPORTANTE: EXISTEN BENEFICIOS ESTUDIANTILES QUE CUBREN LA DURACIÓN FORMAL DE TU CARRERA, 

COMO POR EJEMPLO LA GRATUIDAD (CUBRE 5 SEMESTRES) INFÓRMATE CON BIENESTAR ESTUDIANTIL 

SOBRE LA COBERTURA DE TU BENEFICIO, PARA QUE ESTES AL TANTO SI INFLUYE LA CANTIDAD DE 

ASIGNTAURAS QUE PIENSAS INCRIBIR Y CURSAR CADA SEMESTRE.


