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1. OBIJETIVOS
1.1. OBJETIVO GENERAL

e Obtener, integrar, procesar, analizar y sistematizar los datos académicos y demograficos de los y las
estudiantes

1.2 OBIJETIVOS ESPECIFICOS

e Definir un procedimiento a seguir para la gestidén de ingreso, ordinario y especial, de los y las estudiantes
a los respectivos programas académicos de pregrado de la Universidad, conforme con la normativa
vigente.

e Definiry detallar las responsabilidades para la ejecucion de los procedimientos en el de ingreso, ordinario
y especial, de los y las estudiantes a los respectivos programas académicos de pregrado de la Universidad,
conforme con la normativa vigente.

e Disponer datos de contacto de los responsables.

2. ALCANCE

Este procedimiento considera desde la recepcidn de la informacién hasta la creacion y/o modificacion de datos
académicos y personales de los y las estudiantes a los respectivos programas académicos de pregrado de la
Universidad, segtin conforme con la normativa vigente de acuerdo con los siguientes reglamentos/leyes:

. Calendario Académico

. Ley 21.719, que regula la proteccion y tratamiento de los datos personales y que modifica la Ley 19.628
sobre proteccidn a la vida privada

o Resolucidn de Planes de Estudio.

. Resolucion Exenta N.2 304 de 2020 del Consejo para la Transparencia, que entrega recomendaciones
sobre proteccidn de datos personales.

. Ley 20.285 Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de Chile.

. Resolucion N°5759 del 05.08.2024, Reglamento General del Régimen de Estudios de Pregrado de la

Universidad de Santiago de Chile.

. Resolucion N°1118 del 21.03.2025, modifica los actos administrativos que indica y delega atribuciones
y facultades en la autoridad que indica. Dejando establecido que, todo lo no modificado de la
Resolucion Exenta N°5321 de 6 de julio de 2023, continda integramente vigente.
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3. RESPONSABLES

La Unidad Académica es la responsable de solicitar el ingreso de los estudiantes adjuntando toda la
informacidn y documentacion requerida, a través de STD, segun se especifica en el punto 5 de este
documento.

La Vicerrectoria Académica es la responsable de gestionar la informacidn recibida de la Unidad Académica
autorizando el registro de los y las estudiantes en el sistema informatico, asi como de enviar a tramite la
Resolucidn de Acepta Ingreso para su respectiva numeracion a la oficina de partes de la Universidad.

Es responsabilidad de la Jefatura de Registro Académico y Curricular el recibir el STD y gestionar el ingreso,
ordinario y especial, de los y las estudiantes de pregrado de la Universidad.

La Jefatura de la Unidad de Matricula y Estadistica es la responsable de validar la pertinencia de la
documentacion entregada para la gestidn del ingreso de estudiantes en el sistema y de la carga de los
expedientes en el sistema de Finanzas.

El equipo de la Unidad de Matricula y Estadistica es responsable de gestionar, revisar, validar e ingresar
los datos al sistema de los y las estudiantes enviados en el memorandum STD.
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4. CONSIDERACIONES GENERALES
4.1. REFERENCIAS DOCUMENTALES

Calendario Académico
Su propdsito es guiar a estudiantes, profesores y personal administrativo, con las actividades programadas
para el afio académico, incluyendo periodos de clases, fechas de matricula y postulacidn, examenes,
recesos, eventos institucionales y asi cumplir con los plazos establecidos para la inscripcidon de ramos,
retiros temporales, etc.

Ley 21.719, que regula la proteccidon y tratamiento de los datos personales

Establece un marco legal, otorgando nuevos derechos a los ciudadanos sobre sus datos (acceso,
rectificacidn, portabilidad, entre otros), y estableciendo obligaciones y sanciones para las organizaciones
gue manejan informacién personal (entrara en vigor el 1 de diciembre de 2026)

Resoluciéon N°1118 del 21.03.2025 punto Il

Se delega la atribucidn al Vicerrector Académico o Vicerrectora Académica, de suscribir la Resolucion que
disponga la aceptacion de ingreso, ordinario y especial, de los y las estudiantes a los respectivos programas
académicos de pregrado de la Universidad, conforme con la normativa vigente.

Resolucion de Planes de Estudio

Da validez oficial a la creacion, modificacién o validacion de un plan de estudios de una carrera o programa
académico, estableciendo los contenidos, créditos y la estructura curricular. Permitiendo que el programa
sea ingresado en los sistemas de gestidn curricular y finanzas de la universidad, asegurando la correcta
administracion del plan.

Resolucion N°5759 del 05.08.2024
Modifica resolucion N°2563 aprueba Reglamento General del Régimen de Estudios de Pregrado de la
Universidad de Santiago de Chile.
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5. ACTIVIDADES / DESARROLLO

5.1. PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE INGRESOS POR PARTE DE LAS UNIDADES ACADEMICAS

1. Lasolicitud de ingreso de estudiantes al Sistema Informatico Institucional debera ser enviada, mediante el
Sistema de Trazabilidad Documental (STD), por la autoridad responsable de este proceso en la respectiva
Unidad Académica a la Vicerrectoria Académica.

2. El memorandum enviado a través del Sistema de Trazabilidad Documental (STD) deberd incluir dos
archivos adjuntos:

Borrador de la Resolucion de Acepta Ingreso, el cual debera ajustarse al formato disponible en la pagina
web de Secretaria General (ver Anexo 6.1), y contener la informacién curricular correspondiente: periodo
de ingreso (afio y semestre), nombre del Programa o Carrera, cddigo del plan, asi como Rut/Pasaporte,
Apellido Paterno, Apellido Materno, Nombres y la Modalidad de ingreso de los y las estudiantes.

Planilla Excel Deberd incluir el detalle de todos los y las estudiantes considerados en la solicitud. La planilla
debera ajustarse al formato definido por el Departamento de Registro Académico y Curricular, el cual se
adjunta a este documento (ver Anexos 6.2 y 6.3).

3. Una vez recibida por la Vicerrectoria Académica la solicitud enviada a través del Sistema de Trazabilidad
Documental (STD), junto con todos los antecedentes requeridos, ésta serd revisada y validada,
contrastando la informacidn contenida en el borrador de la Resolucién de Acepta Ingreso (documento
base) con la registrada en la planilla Excel para cada estudiante.

e En caso de inconsistencias: el memorandum STD sera devuelto a la Unidad solicitante, informando el
motivo del rechazo. La Unidad debera realizar las correcciones o modificaciones indicadas por la
Vicerrectoria Académica y remitir nuevamente el memorandum con los archivos rectificados.

e En caso de no existir inconsistencias: la Vicerrectoria Académica efectuard, en forma paralela, las
siguientes acciones:

o Enviar a trdmite la Resolucién de Acepta Ingreso de los y las estudiantes sefialados en el
memorandum STD.

o Derivar el memorandum STD de solicitud de ingreso al Departamento de Registro Académico
y Curricular, para iniciar el registro de la informacion de los y las estudiantes en el Sistema
Institucional."
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4. LalJefatura del Departamento de Registro Académico y Curricular recepcionara la solicitud y la derivara a
la Jefatura de la Unidad de Matricula y Estadistica, para su gestion.

5. Llalefatura de la Unidad de Matricula y Estadistica recepcionara, validard y derivara el memorandum STD
al Equipo de Matricula y Estadistica, para su tramitacion.

6. Al recibir la solicitud, el Equipo de la Unidad de Matricula y Estadistica revisara en detalle la informacién
incluida en la planilla Excel que contiene la ndmina de los y las estudiantes:

e En caso de informacién incompleta y/o inconsistente: la solicitud serd devuelta a la Vicerrectoria
Académica, indicando explicitamente los datos que deben ser incorporados, corregidos y/o
confirmados.

e En caso de informacion correcta: los y las estudiantes seran ingresados al sistema e informados
a los sistemas financieros para la habilitacion del pago de la matricula.

7. Una vez realizado el ingreso de todos los y las estudiantes incluidos en la solicitud, el memorandum STD
serd finalizado. En forma paralela, la Unidad de Matricula y Estadistica informara la gestidn realizada a:

e La Unidad solicitante de la creacidn del expediente.

e El Registro Curricular de la Facultad que administra la carrera o programa.
e La Unidad de Crédito y Cobranza.

e El Departamento de Beneficios Estudiantiles.

ES IMPRESCINDIBLE CONSIDERAR LO SIGUIENTE:

1. La planilla Excel con la ndmina de los y las estudiantes seleccionados debera contener todos los datos
solicitados de manera obligatoria. Esta informacion serd utilizada tanto para la habilitacion del pago de
matricula en los sistemas financieros como para la entrega de datos al Ministerio de Educacién en los
procesos de Matricula Unificada de Pregrado.

2. Losy las estudiantes no seran habilitados en los sistemas financieros hasta que la totalidad de los y las
estudiantes incluidos en la solicitud hayan sido registrados en el sistema curricular, incluso en aquellos
casos en que se haya requerido informacidn adicional a la Unidad solicitante.

3. En caso de detectarse estudiantes con inconsistencias en su informacion, el Departamento de Registro
Académico y Curricular devolverd el STD a la Vicerrectoria Académica para que éste sea devuelto a la
Unidad solicitante para su rectificacion.

4. Toda solicitud de creacién de expedientes enviada por un medio distinto al Sistema de Trazabilidad
Documental (STD) sera rechazada.
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6. ANEXOS

6.1. FORMATO BORRADOR DE LA RESOLUCION ACEPTA INGRESO

https://www.secretaria.usach.cl/formatos-de-resoluciones-digd

REPUBLICA DE CHILE
UNIVERSIDAD DE SANTIAGO DE CHILE

ACEPTA INGRESO A LA CARRERA DE
[INGRESE CARRER4] MODALIDAD
[INGRESE MODALIDAD]

SANTIAGO,

VISTOS: el Decreto con Fuerza de Ley 149 de
1981 del Mmisterio de Educacion que fija el Estatuto Orgamco de ]a Umvemdad de Santiago de Chile;
1a Ley 19.880 de 2003 que establece bases de los proced: que ngen los actos de
los érganos de la Administracion del Estado; la stolucmnF_mma 5.321 de 2023 del Rector que delega
ibuciones en las autondades que indica; la Resolucion Exenta 5.721 de 2024 de la Confralora
Universitania (S) que exime de control de legalidad las materias que indica; las Resoluciones 6 y 7 de
2019 de Contraloria General de la Republica.

CONSIDERANDO:

1. Que, ...(La Unidad Académica que emita el
acto admmistrativo, debera sefialar los fundamentos que justifican este acto en uno o mas considerandos)

2. Que,..
3. Que,..
RESUELVO

1. ACEPTASE el ingreso [periodo académico
que corresponda] de la carrera [sefialar camera que comresponda, por ejemplo: Penodismo Vespertino]
plan [insertar mimero de plan y ofra mformacion que la Umidad Mayor estime conveniente], a los

siguientes estudiantes:
N* RUT | AP. I AP. NOMBRES | MODALIDAD
PATERNO MATERNO INGRESO
1] 0000 000X | X000 X0 JOOOOC OO PROSECUCION
2| DOCKNNI00CX | XXRXHXKK XXXXKRANT Y000 00U PROSECUCION
300K I000X | X000 HUOOCNEN JOOOO OO PROSECUCION
4 [ 00K I00X | XXX XXHHXCKN JOOOOK OO PROSECUCION
5 [ 00K 000X | XXX XXX YOO XRARHK REGULARIZACION
6 | 20CKNNI000X | XXOXXXXXK XXHHXCXIN JOOOKK OO PROSECUCION
T 00000 | XXXXXXKX XXXXCNCN 00O OO PROSECUCION
& [ 00X 000X | XXXXXXXX HXXXCNEN JOOOCK OO PROSECUCION
S [ 0000 I000X | XXNXKKKX XXXXCNCN HOOOCK OO PROSECUCION
10 00006000 | XXXXXXXX XXXXENEN OO0 OO PROSECUCION
11 [ DOCKUCIOX | XXXXRNK HAHXCNN OO0 OO PROSECUCION
12 [ 000K 000X | XXO000K OO0 OO XK REGULARIZACION
13 | 00K I00X | XXXXNNK HXHXCNEN JOOOCK OO REGULARIZACION
14 | J00ONI000X | XXX HOOOOKCK JOO0CK OO0 PROSECUCION
15 [ OCKXK 00X XXXNNKN MO0 JOOOCK OO | REGULARIZACION

2. REQLTﬁR.-\SE a las personas antenormente
mdividualizadas a registrar icul fc alas vigentes en la Universidad, ello con el
objetivo de adquinr la calidad de alumno regular de la carrera.

3. NOTIFIQUESE a las personas interesadas para su

y fines p
O, par fos fines 4. COMUNIQUESE a las unidades dispuestas en la
ANOTESE Y COMUNIQUESE,
NOMBRE COMPLETO AUTORIDAD (EJ.: CRISTINA MOYANO BARAHONA)
CARGO( EJ.: DECANA FACULTAD DE HUMANIDADES)

]'.unnh. de rezponsabilidad de quienes intervienen em el acto.-

tribucion
corresponda (Unidad, Depto, Dirsccion, Facultad etc)
uwien corresponda (Unidad, Depto, Dirsccidn, Facultad ntc}

3
4 Uu‘hd&mhﬁmxmyh:hw
Momorsndam STD STOUU202X
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6.2. FORMATO PLANILLA EXCEL ASOCIADA A LA NOMINA DE ESTUDIANTES.

SIES LLENAR SGLO EN CASO DE QUE LA ViA SEA ARTICULACION

N* | Semestre | Afio | Facultad | Codigo Rut

Paisde
término de Pais
Estudios

Nombre de la
__ | carrerade origen
de laarticulacién

Afioy Semestre de
ingresoaacarrera
de origen

Apellido | Apellido
3 ™M

je | Paisde
Nacimiento | Origen

Institucion de

Teléfono origen

[pasaporte Nombres [ Sexo Nacionalidad | Direccién | Comuna Region Correo

|apelicoP [apelidom |Nombres  |MAsCULING  31/05/1873| CHILE CHILENA  [Direccién  [NUROA  |METROPOLITANA |comeo 56912345670 PERU CHILE

re pian de armicuLacid [
estudio NTP -

Nombre de la
ses1zaasssy|  cHiLe CHILE  [récnicoen 201501

lapetico P2 |ape
pelidop2 institucién

s2 [remening | 27/08/1008| crLe CHILENA  [Direccién2 [MACUL  [METROPOLITANA [comeo2

ooooo000 [ xoooooooo [xooooooek |xooooox [xxfagfoon | o | sooooo0e [seocoooon |eoooon [xeoooon

6.3. DESCRIPCION DE LOS CAMPOS A INCLUIR EN LA PLANILLA EXCEL ASOCIADA A LA NOMINA DE ESTUDIANTES.

COLUMNA DESCRIPCION

N° Orden de la/el estudiante en la ndmina
Semestre Semestre de Ingreso

Ano Afo de Ingreso

Facultad Facultad a la que pertenece la carrera/programa
Codigo Cddigo del Plan de Estudios

Carrera/ Programa

Nombre de la Carrera/Programa

Via de Ingreso

Via de Ingreso a la carrera (Prosecucién, Articulacion TP, etc.)

Rut Rut de la/el estudiante

DV Dv asociado al rut

Pasaporte Pasaporte (si corresponde)
Apellido P Primer Apellido

Apellido M Segundo Apellido

Nombres Nombres

Sexo Sexo (Mujer, Hombre, No Binario)

Fecha de Nacimiento

Formato dd/mm/aaaa

Pais de Origen

Pais de Origen de la/el estudiante (Dato requerido por el Ministerio)

Nacionalidad

Nacionalidad del Estudiante (Dato requerido por el Ministerio)

Direccién Direccién actual (en Chile o en el extranjero)
Comuna Nombre de la Comuna (Sélo si reside en Chile)
Regioén Nombre de la Regién (Sdlo si reside en Chile)
Correo Correo electrénico personal de contacto
Teléfono Numero de teléfono de contacto

Pais de término de Estudios
Secundarios

Pais donde termind sus estudios secundarios (Dato requerido por el Ministerio)

Pais Residencia

Pais donde vive actualmente el estudiante (Dato requerido por el Ministerio)

Nombre de la carrera de origen
de la articulacién

Nombre de la carrera técnica desde la cual articula (s6lo si la via de ingreso es articulaciéon
TP) (Dato requerido por el Ministerio)

Institucién de origen

Institucién donde realizé sus estudios técnicos (sélo si la via de ingreso es articulacion TP)
(Dato requerido por el Ministerio)

Afoy Semestre de ingreso a la
carrera de origen

Afoy semestre en los que ingreso a la carrera desde la cual realiza la articulacién (sélo si la
via es articulacion TP) (Dato requerido por el Ministerio)




