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Introduccion

El nuevo mddulo de tramites estudiantiles de Ucampus permite a las y los estudiantes
solicitar todo tipo de tramites relacionados con sus necesidades académicas, tales como:
cambios de seccion, inscripciones de asignatura especiales, justificaciones de inasistencia
a evaluaciones y postergaciones de estudios, entre otros.

Este manual de usuario te guiara paso a paso, por las funciones y opciones disponibles en
este mddulo de Ucampus, explicandote desde como ingresar tus solicitudes, hasta cémo
visualizar su tramitacion, de modo que puedas saber en qué etapa se encuentra tu solicitud
y, por supuesto, cdmo se resolvio.

Te invitamos a explorar este manual y aprovechar al maximo todas las ventajas que te
ofrece este nuevo servicio, que pone a tu disposicién la Facultad de Filosofia y
Humanidades.

Unidad de Desarrollo de Sistemas — Facultad de Filosofia y Humanidades
Universidad de Chile - Capitan Ignacio Carrera Pinto 1025, Nufioa, Santiago
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1. Ingresa al modulo de tramites estudiantiles

Al ingresar al sitio web Ucampus.uchile.cl, deberds buscar y seleccionar el médulo
Tramites Estudiantiles, en el menu lateral izquierdo.

Cq mpus Usuario de prueba & Contacto © salir
Servicios Genercles » Tramites Estudiantiles - Filosofia

Boletines Nueva solicitud Bandeja de solicitudes

GalShaaiogs Espacios Debe seleccionar un tipo de solicitud a continuacion. y luego completar los campos solicitados.

Catalogo de Cursos

Tipo de solicitud
Certificados

Seleccione un tipo de solicitud -

Indicadores Autoevaluacion
Programas de Cursos
Solicitudes

Tramites Estudiantiles
Médulo desarrollado por: £ % FACULTAD

Votaciones Unidad de Desarrollo de Sistemas DE FILOSOFA

Facultad de Filosofia y Humanidades de la Universidad de Chile ’,f,’,‘,f,’i,‘,{‘,,",’fg,‘i

2. Selecciona el tipo de solicitud

En el campo tipo de solicitud debera seleccionar el tipo de tramite que desee realizar.

Trodmites Estudiantiles - Filosofia

Nueva solicitud Bandeja de solicitudes

Debe seleccionar un tipo de solicitud a continuacion. y luego completar los campos solicitados.

Tipo de solicitud

ione un tipo de so

Pregrado: Admision especial

Pregrado: Cambio de seccion

Pregrado: Cambio de seccion para estudiantes de pedagogias

Pregrado: Convalidacion de asignaturas

Pregrado: Curso no inscrito en el proceso de Inscripcion Académica Regular
Pregrado: Eliminar Asignatura

Pregrado: Eliminar asignatura EDI, exclusivo para estudiantes de Pedagogias
Pregrado: Homologacion de asignatura

Pregrado: Inscripcion académica bajo el minimo de creditaje semestral
Pregrado: Inscripcion académica en Postgrado

Pregrado: Inscripcion académica sobre el maximo de creditaje semestral
Prearado: Inscrincion de asianaturas de mencion de Pedaaoaia en Educacion Basica sin reauisitos

Unidad de Desarrollo de Sistemas — Facultad de Filosofia y Humanidades
Universidad de Chile - Capitan Ignacio Carrera Pinto 1025, Nufioa, Santiago
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Una vez seleccionado el tipo de solicitud, inmediatamente aparecera el formulario
necesario para completarla. Este formulario puede variar dependiendo del tipo
de tramite que deseas realizar, requiriendo informacion especifica a tu solicitud.
También puedes encontrar informacion prellenada para facilitarte la completacién del
formulario, que de todos modos puedes cambiar si lo deseas. Una vez que hayas
completado el formulario, presione el botén para Enviar la solicitud.

Tipo de solicitud

Pregrado: Cambio de seccidn X

Formulcario

Esta solicitud busca mejorar la compatibilidad horaria para avance curricular o responder a otras situaciones que pueden estar condicienando la b4
realizacion de los cursos.

Programa [ carrera ;
. | Programa Especial v

Correo electronico ;
prueba@uchilz cl

Telefono * | 56599999999
Pertenace usted a Estudiantes pertecientes al listado de Situacion de Discapacidad y/o Diversidad Funcional
alguno de los _| Estudiantes pertenecientes al listado de Madres o Padres de menores de 6 afios
siguientes grupos Estudiantes pertenecientes al listado de Deportistas Destacadas/os

*

de estudiantes & No pertenezco a ninguno de los anteriores.

Detalle de la solicitud

Breve descripcion

| Descripcion breve
de lo solicitado *

Maxima 2000 caracieres

Asignatura en gue

: Asignatura
desea cambiarse

de seccion *

Unidad de Desarrollo de Sistemas — Facultad de Filosofia y Humanidades
Universidad de Chile - Capitan Ignacio Carrera Pinto 1025, Nufioa, Santiago



3. Notificacion de tu solicitud

Una vez enviada tu solicitud, recibiras automaticamente una notificacién al correo
electréonico que hayas proporcionado dentro del formulario. La notificacion incluye
toda la informacion de tu solicitud, como se muestra en la siguiente imagen y te deja como
respaldo un numero de seguimiento Unico de tu solicitud.

FACULTAD
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Ha creado una nueva solicitud #PRG000098

Estimada/o, ha creado una nueva solicitud en el médulo de "Tramites estudiantiles” a través de
la plataforma de Ucampus, El cédigo de seguimiento que se le ha asignado es #PRG00009S.

Tipo Cambio de seccion
Carrera Programa Especial
Nombre Usuario de prueba
Correo pruebai@uchile.cl
Telefono +5699999999

Fecha de creacion 17-10-2024 17:33

Descripcion Descripcion breve

campus

Por favor no responder este cormen electronico generado sulomaticaments,

enviado por la Unidad de Desanofio de Sistemas FRyH.

Unidad de Desarrollo de Sistemas — Facultad de Filosofia y Humanidades
Universidad de Chile - Capitan Ignacio Carrera Pinto 1025, Nufioa, Santiago



FACULTAD
DE FILOSOFIA

#,] Y HUMANIDADES
UNIVERSIDAD DE CHILE

4. Bandeja de solicitudes: siguiendo el tramite
de tu solicitud

El modulo tiene también una Bandeja de solicitudes, en la que podras revisar el

estado de avance de tu(s) solicitud(es) o anularla(s).

Nueva solicitud

Codigo
# 7  Solicitud

7 PRG000098
6 PRG000097
5 PRG000095
4 PRG000093
3 PRG000092
2 PRG000091

1 PRG000090

Bandeja de solicitudes

Listado de solicitudes

Mostrar 10 v  registros

Tipo de
solicitud

Cambio de seccion
Cambio de seccion
Cambio de seccion
Cambio de seccion
Cambio de seccion
Cambio de seccion

Cambio de seccion

Mostrando 1 a 7 de 7 registros

Tradmites Estudiantiles - Filosofia

@ Atencion : Se ha creado una nueva solicitud #PRG000098.

Matricula / Carrera

Programa Especial
Programa Especial
Programa Especial
Programa Especial
Programa Especial
Programa Especial

Internacionalista

Este listado muestra todas las solicitudes creadas por usted, que se encuentran en proceso asi como tambien las anuladas/eliminadas.

Fecha/Hora

17-10-2024 - 17:33

17-10-2024 - 17:20

17-10-2024 - 16:04

17-10-2024 - 15:35

17-10-2024 - 15:30

17-10-2024 - 15:19

15-10-2024 - 17:47

Primero

Buscar:

Estado

Creada

Resolucion

Anulada

Anulada

Anulada

Anulada

Anulada

Acciones

[off ol ol ofololo

Anterior Siguiente  Ultimo

En el siguiente cuadro puedes ver las opciones que se encuentran disponibles en tu
bandeja de solicitudes.

Botdon | Nombre

Descripcion

Ver

Visualizar la informacion de tu solicitud.

Anular

Anular tu solicitud.

‘ P Responder
N

Aportar informacién adicional a tu solicitud.

a Ver documento

Si tu solicitud concluyd en un documento, puedes descargarlo

desde aqui.

Unidad de Desarrollo de Sistemas — Facultad de Filosofia y Humanidades
Universidad de Chile - Capitan Ignacio Carrera Pinto 1025, Nufioa, Santiago
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5. Detalles de tus solicitudes

Dentro de la accion “Ver”, en tu Bandeja de entrada, podras visualizar toda la
informacion descrita en tus solicitudes, junto con una breve descripcion de sus datos.
Te recomendamos mantener tus datos actualizados en Ucampus, para ayudar a una mejor

respuesta en la tramitacion de tu solicitud.

z

Carreras :

Tipo de Solicitud :
Fecha:

Programa / Carrera
de solicitud :

Correo actualizado :

Pertenece Usted a
alguno de los
siguientes grupos
de estudiantes

Breve descripcion
de lo solicitado :

Asignatura en que
desea cambiarse de
seccion :

Afo Ingreso :

Tipo Ingreso :

lueva solicitud Bandeja de solicitudes

Solicitud #PRG0O00098

Usuario de pruebad soetnes

2024

2024

« Programa Especial

Detalle Solicitud

Cambio de seccién

17/10/2024 a las 17:33 hrs

Programa Especial

prueba@uchile.c

No pertenezco a ninguno de los anteriores.

Descripcion breve

Asignatura

Email : prueba@uchile.cl
Direccion:  Prueba

Teléfono: +56979171609

Unidad de Desarrollo de Sistemas — Facultad de Filosofia y Humanidades
Universidad de Chile - Capitan Ignacio Carrera Pinto 1025, Nufioa, Santiago
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6. Anula tu solicitud

SI deseas anular tu solicitud, presiona el boton X. Se desplegard un botdn
automatico para confirmar la anulacion de tu solicitud. Al confirmar, tu solicitud sera
anulada. Esta accion solo se puede realizar mientras tu solicitud no haya sido recepcionada
por la Escuela de Pregrado.

Sabras que tu solicitud fue recepcionada, porque esta cambiara de estado a recepcionada
y el botdn anular quedard desactivado, Una vez que las solicitudes son
recepcionadas, estas deben ser tramitadas formalmente.

X Anular solicitud X

¢, Esta seguro de anular esta solicitud #PRG000098 ?
tenga en cuenta que si anula esta solicitud, el proceso de decision/resolucion
concluira inmediatamaente.

<o ] <o

7. Solicitud de informacion adicional

En algunos casos, si la informaciéon proporcionada para tu solicitud no quedara
clara o la Escuela de Pregrado necesita mas informacion, te enviaremos una
solicitud de Informacion adicional. Esta solicitud la podras ver en tu Bandeja de entrada
destacada en color celeste y, en vez del boton Ver, aparecera un botén de llamado
a Atender. Al entrar en la solicitud, podras ver el detalle de la informacién adicional que
te solicitamos y la manera de adjuntarla.

Listado de solicitudes

© Atencion : tiene 1 solicitud que debe responder, la cual se encuentra destacada de color celeste. X

Este listado muestra todas las solicitudes creadas por usted, que se encuentran en proceso asi como tambien las anuladas/eliminadas.

Mostrar 10 v  registros Buscar:
Cadigo Tipo de
# Y Solicitud solicitud Matricula / Carrera Fecha/Hora Estado Acciones
I/ PRG000098 Cambio de seccion Programa Especial 17-10-2024 - 17:47 Recepcionada u
6 PRG000097 Cambio de seccion Programa Especial 17-10-2024 - 17:20  Resolucién
5 PRG000095 Cambio de seccion Programa Especial 17-10-2024 - 16:04 Anulada n

Unidad de Desarrollo de Sistemas — Facultad de Filosofia y Humanidades
Universidad de Chile - Capitan Ignacio Carrera Pinto 1025, Nufioa, Santiago
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Nota: ten en consideracion que el formulario solicita obligatoriamente el campo
Comentario, pero no el de Archivo. Los campos obligatorios estaran marcados con un
simbolo de asterisco en color rojo (*) a un costado de la descripcion del campo.

Responder a la solicitud

Etapa: Recepcion
Fecha: 17/10/2024 alas 17:47 hrs

Comentario :  Se requiere informacion adicional

Recepcion: Informacion adicional de estudiante

Favor proveer informacion adicional solicitada.

Comentario *

Maximo 2000 caracteres

Adunto Ningl’m archivo seleccionado

Unidad de Desarrollo de Sistemas — Facultad de Filosofia y Humanidades
Universidad de Chile - Capitan Ignacio Carrera Pinto 1025, Nufioa, Santiago
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8. Decision de tu solicitud

Cuando tu solicitud sea resuelta, recibirds un correo electrénico en que se te notificara de
la resolucién correspondiente.

N\
£X&
NS

7
A
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BO

Su solicitud #PRG000098 ha sido Aceptada.

Tipo Cambio de seccion
Fecha 17-10-2024 17:54
Resolucion Decision de la solicitud...

campus

Por favor no responder este correo electrénico generado automaticamente,

enviado por la Unidad de Desarrollo de Sistemas FFyH

También podras ver la resolucion en tu Bandeja de Entrada.

Breve descripcion de  Descripcion breve
lo solicitado :
Asignatura en que  Asignatura
desea cambiarse de
seccion :
Resolucion
Etapa: Decision
Fecha: 17/10/2024 alas 17:52 hrs
Estado: Aceptada
Argumento :  Decision de la solicitud...

Unidad de
Universidad

Desarrollo de Sistemas — Facultad de Filosofia y Humanidades
de Chile - Capitan Ignacio Carrera Pinto 1025, Nufioa, Santiago
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En caso de dudas puedes comunicarte con:

e Barbara Heredia Véliz.
Correo: bahered@uchile.cl
Secretaria Licenciaturas Filosofia, Historia, Linglistica y Literatura con mencién y

LingUistica y Literatura Inglesas.

o Olga Bustamante Martinez.
Correo: olgabustamantem@u.uchile.cl

Secretaria Pedagogias.

e« Carmen San Martin.
Correo: carmensanmartin@uchile.cl

Secretaria de Carrera Internacionalista.

iEsperamos que la disposicion de este nuevo médulo de tramites estudiantiles
realmente facilite tu experiencia universitaria! Y si tienes alguna pregunta o
necesitas ayuda con el proceso, no dudes en contactarnos.

iExito en tus estudios!

Unidad de Desarrollo de Sistemas — Facultad de Filosofia y Humanidades
Universidad de Chile - Capitan Ignacio Carrera Pinto 1025, Nufioa, Santiago



