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MANUAL DE SOLICITUD DE CERTIFICADOS DIGITALES 
 

Bienvenido al Portal de Autoservicio Institucional, donde puedes pagar en línea, revisar tu estado de 

cuenta y solicitar certificados digitales. 

1. Para ingresar debes seleccionar la opción Acceso con tu cuenta institucional, donde se solicita 

ingresar tu correo institucional y contraseña. En caso de que no cuentes con un correo 

institucional puedes utilizar la opción Acceso para Exalumnos e Invitados con tu RUT sin puntos 

ni guion como tu ID y tu fecha de nacimiento como clave en formato DDMMAA, es decir, si tu 

fecha de nacimiento es el 07 de marzo de 1990, su clave será 070390. 

 

 

 

NOMBRE.APELLIDO@USM.CL 

https://autoservicio.usm.cl/
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2. Luego de acceder al menú principal, debes seleccionar la pestaña Servicios para realizar la 

solicitud de emisión de tu certificado. 

 

Al hacer clic en esta opción, se despliegan 3 opciones en donde debes hacer clic en Solicitud de 

servicio para poder realizar la solicitud de emisión de tu Certificado. 
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3. En la pantalla de Solicitud de servicio existen dos opciones: Categoría y Servicio. En la sección 

Categoría debes seleccionar Certificados Digitales y en Servicio elegir la opción de certificado que 

desees, en este caso se eligió el Certificado de Posesión de Título y Grado, y luego presionas el 

botón Continuar. 

 

 

4. En la siguiente ventana, debes indicar las características con las que deseas emitir el certificado, 

en Método de entrega seleccionar la opción Descarga Digital y en Carrera / Programa elegir la 

carrera o programa del cual quieres obtener el certificado. 

 

 

Luego, en las versiones disponibles se encuentran las siguientes: 

• Con nota de examen: el certificado se emitirá mostrando la nota de examen, fecha de 
aprobación del examen, fecha del decreto y número del decreto. Es importante recordar que 
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no todos los estudiantes titulados van a tener el concepto de “nota de examen”. Por lo tanto, 
aunque el estudiante haya seleccionado con nota de examen, si no posee registro de nota 
de examen, esta información no se va a mostrar en el documento. 
 

• Sin nota de examen: el certificado se emitirá mostrando la fecha de aprobación del examen, 
la fecha del decreto y número de decreto, sin mostrar la nota de examen.  
 

 
 
Luego, debes seleccionar el idioma en que será generado el certificado existiendo dos posibles 

idiomas: 

• Español 

• Inglés 
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En la opción de propósito se desplegarán dos opciones: 

• Para los fines que estime conveniente 

• Para ser presentado en una institución 

Solo en caso de elegir la opción Para ser presentado en una institución, debes seleccionar una 

alternativa en el campo Institución, de lo contrario el sistema no lo permite. 

 

Una vez seleccionadas las características y confirmados los datos, debes hacer clic en Guardar. 

 

 

5. En la siguiente pantalla, puedes confirmar la emisión de la solicitud junto al número que se genera 

con ella y su respectivo Status. 
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6. En paralelo, se envía un correo a tu bandeja indicando que el certificado se encuentra disponible 

para descarga y como descargarlo. 

 

 
 

7. Para descargar el certificado ingresa a Descarga de certificados digitales:  

 

 
 

8. En esta sección existen dos opciones: Imprimir el certificado o enviarlo al correo que elijas. 
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En el caso de dar clic en el botón Imprimir, se abre una ventana emergente con el certificado que 

te permite imprimirlo o guardarlo directamente en el dispositivo. 

  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

En el caso de dar clic en el botón e-mail: 

 
 

Se debe completar con el correo al cual quieres enviar el certificado, y para concluir la acción, 

dar clic en el botón Enviar. 

 

 
 

El portal a través de un mensaje entrega la confirmación “ Correo electrónico (e-mail) enviado 

exitosamente”, en llegar a la bandeja de entrada del destinatario puede demorar unos minutos. 
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Y el destinatario puede ver el certificado adjunto en su bandeja de entrada, este proceso se 

puede realizar todas las veces que estimes necesario. 
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El certificado adjunto en PDF tendrá una estructura similar a la siguiente imagen, dependiendo 

de las características seleccionadas: 

 

 


