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Instructivo del Sistema
Matricula en Linea para Estudiantes

La Vicerrectoria Académica y la Direccién General de Informdtica ponen a disposicién de los
estudiantes de nuestra Comunidad Universitaria, el instructivo para realizar tu Matricula Semestral a
través del sistema MEL (Matricula en Linea).

A partir de este semestre, debes tener en consideracién que tus asignaturas de Sello
Instrumental, Nucleares serdn transversales a todas las carreas, ademads, los estudiantes de carreras que
deben inscribir asignaturas de Formacién General, Franja Integral y Actividades de Sello Institucional

deberan inscribirlas en una forma distinta que te la explicaremos en este instructivo.

Acceso al Sistema

Desde la Pagina Institucional www.upla.cl encontraras el acceso al sistema de Matricula en linea
a través de un banner o botdn de acceso. Ademads, encontrards un botdén de acceso directo, en el login

de SINTE, en el extremo inferior del recuadro de Identificacion, tal como, muestra la siguiente imagen:

&)\ Universidad de - .
8Playa Ancha | SISTEMA INTEGRADO INSTITUCIONAL
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INFORMATICA

Al presionar el botdn de acceso a sistema de Matricula en linea, te posicionaras en la pdagina
principal de éste, donde podras visualizar el cuadro de identificacién para acceso y en el cual deberas

digitar las mismas credenciales de acceso que utilizas regularmente en SINTE.

m%?g?gﬁ%%eha Matricula en Linea

& Identificacion

Rut « Accede con tu Rut y contrasefa que utilizas para el Sistema
Integrado Institucional (SINTE).

« Simantienes deudas vigentes puedes cancelarlas en este
mismo portal a través de Webpay

« Diariamente el horario disponible es de 09:00 a 23:00 hrs.

« Para mayor informacion del proceso de matricula, te

acceder al de matricula de este
Ingresar > semestre
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Matricula en Linea

Al ingresar al sistema, encontrards informacion relevante respecto a tu identificacién de

estudiante y los estados de la Matricula Administrativa y Académica en la que te encuentras al momento

de ingresar.

_ | Sistema de Matriculas en linea PR

@ Anmno .
ALUMNO 12.345.678-9 alumno@alumnos.upla.cl
Carrera (0000) 201

Horario selio y nicleo

Contactos

MATRICULA ADMINISTRATIVA TFECTUASA 1 MATRICULA ACADEMICA TFECTUANA

Opciones de inscripcion

& a X
Matricula Administrativa e Inscripcion Inscripcion asignaturas Selio Inscripcion de Formacion General,

de Asignaturas Regulares Instrumental y Nicleo Franja Integral y Actividades de Sello
P > ¥ Institucional

LAzS B INSCRIPCION Laze B¢ INscuIRCIte.

= 01-06-2026 al 02-08-2026 03-03-2026 al 10-10-2026

01-08-2026 al 28-06-2026
34

En el extremo izquierdo de la pantalla, encontraras el Menu de opciones de acceso general,
donde:

- Inscripcidn es para realizar el proceso de Matricula Administrativa y Académica (inscripcién de
tus asignaturas regulares y de tipo Sello Instrumental y Nucleo), de acuerdo a las secciones que
se encuentran disponibles en pantalla, tal como se muestra en la imagen anterior.

- Horario sello y nucleo, es la consulta grafica que te permitird revisar el horario, sala y
académico/a de las asignaturas Sello y Nucleo que has escogido al inscribir las asignaturas y la
seccion.

- Contactos, te permitira acceder a la informacién de contactos de las Unidades Administrativas

relacionadas con el proceso, para que en caso que requieras realizar una consulta, puedas

dirigirte directamente a quien corresponda.
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- También podras ir revisando el Total de créditos que llevas inscritos y el total que debes inscribir
en el semestre como maximo permitido.

- Parasalir del sistema presiona “Cerrar Sesiéon” que se encuentra en el extremo inferior de éste

Menu.

Ademds, como pantalla principal, podras observar la informacion como estudiante y los estados de
las matriculas en que te encuentras, disponiendo ademas cada una de las Secciones o Pasos que debes

seguir, para realizar la matricula Administrativa y Académica y que deberas acceder en orden.

Importante mencionar que estards en Calidad de Matriculado en el semestre, si efectlas
correctamente la regularizacion arancelaria o pago de deudas (Matricula Administrativa) y la inscripcion
de las asignaturas de acuerdo a tu avance curricular del semestre (Matricula Académica). Mientras uno
de estos estados se encuentre “Pendiente”, no estaras matriculado en el semestre.

A continuacién, te describimos las secciones del Sistema y como debes proceder.

1. Pago de Deudas e Inscripcion de Asignaturas Regulares

Esta seccidn te permitira realizar el pago de deudas vigentes, tanto
3 1

Matricula Administrativa e Inscripcion
de Asignaturas Regulares

ns

en Aranceles, Giros a rendir pendientes y Deudas de Biblioteca. Si

ripcion de asignaturas regulares de malla

no tienes deudas el sistema marcard tu estado de Matricula

PLAZO DE INSCRIPCION:

T Administrativa como “Efectuada”, de lo contrario, si mantienes
deudas y no las regularizas, el estado serd “Pendiente” y no te
GEETNED
permitird de avanzar con la Inscripciéon de Asignaturas.
Ademds de regularizar tus deudas, esta seccidon te permitird a realizar tu inscripcién de
Asignaturas de tipo Regular/Disciplinar que son las asignaturas de Carrera. Si obvias o no
consideras realizar este paso, tu estado de Matricula Académica se mantendra en “Pendiente”

y no se te considerara como Matriculado en el semestre.
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2. Inscripcidn Asignaturas Sello Instrumental y Nucleo (Idiomas, Habilidades Comunicativas, Tics y

asignaturas NED)

Esta seccidon se habilitard en forma automatica, si has efectuado el

o]

T — paso 1 (Pago de deudas e inscripciéon de Asignaturas Regulares).
Instrumental y Nucleo

jioma, Habilicades omunicativas, Tics y Asignaturas . . 7 .7 . . . .7 .

Ned ] El objetivo de ésta seccidn es realizar la inscripcidn de asignaturas de
PLAZO DE INSCRIPCION:

03-03-2026 a1 10-10-2026 tipo Sello Institucional Nucleos (NED), que son parte de tu plan de

[ e estudios, pero a partir de este semestre son transversales a todas las

carreras quienes en su plan de estudios las deba cursar.

3. Inscripcion de Formacion General, Franja Integral y Actividades de Sello Institucional

Esta seccién se habilitard en forma automatica, para aquellos

X . . .
estudiantes que, en su plan de estudio, deben cursar asignaturas de
Inscripcion de Formacion General,
Frar}ja lplegvalyAclividades de Sello ) ., . )
Institucional tipo Formacién General o Franja Integral (planes de estudios no
Innovados), no se habilitard para todos los estudiantes.

01-06-2026 al 28-06-2026

También estard disponible para los estudiantes que deban inscribir
actividades de tipo Sello Institucional, que tributaran créditos a la

asignatura final del Plan de estudio.
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Seccién 1: Pago de Deudas e Inscripcion de Asignaturas Regulares

1. Estado de Deudas

Presionar primera franja “Estado de Deudas” y de existir alguna deuda vigente, se habilitara el
detalle del total a pagar, como lo indica la siguiente imagen:

Estado de Deudas R
Derechos Basicos 9250 &
Aranceles 33791 @ G 13
Préstamos de Urgencia ® @
Gasto de Protesto o @
Cheque Protestado ® @
Multas de Biblioteca o @
Giros a Rendir a Contabilidad o @
|
|
Préstamos en Mora o @
‘ Inscripcion de Asignaturas 2

Si tienes deudas en “Total por pagar” te sefialard el monto, debes seleccionar el icono del Carrito
de compras para ingresar a realizar el pago a través de la plataforma Webpay. Se recomienda antes
de proceder, asegurarte que tienes habilitadas las ventanas emergentes en tu navegador, para
acceder a esta modalidad de pago en linea, como lo indica la siguiente imagen:

webpay.
Estds pagando en Monte & pager: Ingresa los datos de tu tarjeta:
by $337.931
-
o
Selecciona tu medio de pago:
0000 X0 X0 XNXX
Tarjetas il =
e
Crédito, Débito, Prepago
Nimero de tarjeta
. X0 OO0 KX XXX
. “onepay. i o |
¥ yotras billeteras digitales Ingresa un nomero de tarjeta
Anular compra y volver - . E B =Tr==
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2.y 3. Giros a Rendir y Préstamos de Biblioteca

Si presentas compromisos pendientes con Giros a Rendir o Préstamos de Biblioteca no podras
continuar con tu Inscripciéon de Asignaturas Regulares. Se recomienda antes de proceder a tu
matricula, contactarse presencialmente con las unidades de relacionadas con estos compromisos,
para regularizar situacién. Si aparece en cada una de estas secciones un V°B® en color Verde,
entonces puedes continuar con tu inscripcidon de Asignaturas Regulares.

4. Inscripcion de Asignaturas Regulares

Para inscribir tus asignaturas presiona el botén “Ingresar”, que aparece en el extremo inferior
izquierdo de éste paso, la aplicacion te desplegara la pantalla principal de inscripcion de asignaturas
regulares/disciplinares que debes inscribir en el semestre.

En la grilla de color Azul, encontrards las asignaturas a inscribir en el semestre de acuerdo a tu
avance curricular, los créditos y si es obligatoria que inscribas. Luego, en la grilla de color verde, son
las asignaturas que estds inscribiendo o ya has inscrito en este sistema en otra sesion durante el
periodo en que se encuentra habilitado el sistema.

%) Matricula Académica [ dmdmiscpssncsoazstestz | [T

por Carreras

AL 1mportente: Racusede que on la seleccdn de asignaturas dsponibles, s peioridad 1 enen 125 OBLIGATORIAS

Para inscribir debes presionar el botdn de color verde en cada una de las asignaturas de la grilla
azul, de esta manera se desplegara una ventana en donde se muestran la o las secciones que puedas
escoger, donde se indica el nimero de la seccién, el nombre del académico/a, horario vy sala.

SHCCION MORAKIO o ‘

Pagina 7 de 11



Universidad de | DIRECCION |
laya Ancha | wrorwmirica Matricula En Linea (MEL)

Si en horario se despliega “Por Confirmar”, entonces se recomienda solicitar a tu Director de
Carrera mayor informacion.

No te olvides que debes inscribir las asignaturas obligatorias, que corresponden a las “atrasadas”
o0 en 2da oportunidad, de ésta manera podrds avanzar en tu matricula académica semestral,
También debes considerar la cantidad de créditos total del semestre que debes cumplir, dato que
en la grilla de color verde se indica.

A medida que vas inscribiendo asignaturas, la Grilla de color verde se ird completando con las
asignaturas y la seccion seleccionada.

¥] Matricula Académica

Acciem oo NMERo ASAATURA semesTRe cadortos osuGATORIA

AADMCOMCADINCA  CREDITES.

- Programacién Académica 7 Encargadas por Carreras

A\ 1portante: Reciecde que en1a selecsén de

5 135 OBLIGATORIAS.

Si requieres realizar una modificaciéon en la seccién que escogiste de una asignatura o eliminar
alguna asignatura que ya has inscrito en esta seccion, debes presionar el icono de color rojo que
aparece en el extremo izquierdo de cada una de las asignaturas.

Al finalizar este paso de inscribir asignaturas regulares, presiona el boton “Guardar” para
confirmar lo que has efectuado, de lo contrario no se grabara la informacién que has procesado.
Presiona el botén “Volver” para posicionarte nuevamente en la pantalla principal del sistema.
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Seccién 2: Inscripcidn Asignaturas Sello Instrumental y Nucleo.

Una vez que hayas efectuado la regularizacién de tu Matricula Administrativa e inscrito asignaturas
regulares en la Seccién 1 de este sistema, se habilitara en forma automatica la Seccién 2 para inscribir las
asignaturas Sello Instrumental (Idioma, Habilidades Comunicativas, Tics) y Nucleos (NED), siempre y
cuando corresponda cursar de acuerdo a tu plan de estudios.

Presiona el botén “Ingresar” y la pantalla te mostrara la o las asignaturas de Sello Instrumental y/o
Nucleo que debes inscribir, tal como muestra la siguiente imagen:

_ | Inscripcion asignaturas Sello Instrumental y

Nucleo Volver al Portal
@ Alumno

IDIOMA, HABILIDADES COMUNICATIVAS, TICS ¥ ASIGNATURAS NED

ESTUDIANTE RUT CARRERA

Inscripcion ALUMNO 12.345.678-9 CARRERA (0000)

Horario sello y nucleo

¥ ASIGNATURAS DE SELLO DISPONIBLES
[ Contactos
o060 NOMBRE ASIGNATURA N OPORTUNIDAD DESCRIPCION CREDITOS ACOON

SEL8118 SEGUNDA LENGUA (NIVEL INTERMEDIO 2) 1 m

8

Presiona botdn Inscribir en cada una de las asignaturas para proceder a escoger la seccion de la
asignatura, de acuerdo al dia y periodo que requieras cursar.

En la aplicacién aparecera el Panel de horario (Dia de la semana y Periodo) y la lista de las
secciones disponibles de la asignatura que has escogido para inscribir, mostrando el nombre del o
los académicos/as y el recinto o sala en que se dictara la seccion.

Si observas, a medida que deslizas el puntero del mouse sobre las secciones, en el panel de
horario, aparecera ubicada la seccién de acuerdo al dia, horario y sala en que se ha planificado.
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Inscripcion asignaturas Sello Instrumental y Nucleo

IDIOMA. HABILIDADES COMUNICATIVAS. TICS ¥ ASIGNATURAS NED

@
EsTUOMNTE ot ARRLRA
ALUMNO 12.345.678-9 CARRERA (0000)
Inscripcion
F  Horario selio y nicieo
B  Contactos T TU HORARO ACADEMICO

Matricula En Linea (MEL)

Vobver al Pectal

SEL 8118 - SEGUNDA LINGUA (NL. @)
ot 1

20

=0

Soumcn Lpn v s a0

* o0 Ui s =0

Para Seleccionar una seccion, has click de mouse sobre ésta y el
sistema te solicitard confirmar tu seleccién, apareciendo una ventana
emergente para este efecto. Al presionar el boton Aceptar, dejards
inscrita la asignatura con la seccién seleccionada.

Una vez efectuado el proceso de inscripcion de éstas
asignaturas podrds generar tu informe de horario en forma gréfica, tal
como lo muestra la siguiente imagen, presionando la opcion del menu
principal Horario.

Mi Horario Académico

(@) PACHECO RIVEROS
( Lppeon

inscripcion

Contactos

@

¢Desea inscribir esta seccion?

ASIGNATURA SELECCIONADA

SEGUNDA LENGUA (NIVEL INTERMEDIO 2)
Seccién 6

Cancelar Aceptar e Inscribir

| PACHECO RIVEROS MARIA JESUS 19391909 EDUCACION PARVULARIA (2600)
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Seccidn 3: Inscripcion Asignaturas Sello Instrumental y Nticleo.

Para inscribir las asignaturas de ésta seccién, debes seguir los mismos pasos que se realizan en la
Seccion 2 que se indica en este instructivo.

Solo debes considerar que se habilitard, siempre y cuando debas cursar tipos de asignaturas de
Formacion General, Franja Integral o debas de ejecutar Actividades para tributar créditos a la
asignatura Final de los planes de estudios Innovados.
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