UNIVERSIDAD TECNICA LIDER EN

INGEMIERIA, CIEMCIA

FEDERICO SANTA MARIA ¥ TECNOLOGIA

MANUAL DE SOLICITUD DE CERTIFICADOS DIGITALES

Bienvenido al Portal de Autoservicio Institucional, donde puedes pagar en linea, revisar tu estado de
cuenta y solicitar certificados digitales.

1. Para ingresar debes seleccionar la opcién Acceso con tu cuenta institucional, donde se solicita
ingresar tu correo institucional y contrasefia. En caso de que no cuentes con un correo
institucional puedes utilizar la opcién 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 serd 070390.

= Acceder | @ Ayuda
S0 o

UNIVERSIDAD TECNICA
FEDERICO SANTA MARIA

Portal de

| autoservicio institucional

Acceso con cuenta institucional Acceso para alumnos nuevos Acceso para exalumnos e

Si cuentas con tu correo Si eres un postulante aceptado en invitados

institucional, puedes acceder a la USM, puedes iniciar tu proceso Si cuentas con una clave de acceso

nuestros servicios aqui de matricula aqui personal puedes ingresar a
nuestros servicios aqui.

Te invitamos a revisar el siguiente instructivo para realizar tus pagos en linea
Si eres exalumno puedes ingresar con tu RUT y fecha de nacimiento en formato DDMMAA (dia, mes y afio)
Si tienes problemas para acceder al sitio te recomendamos contactarte a soporte pai@usm.c! indicando tu RUT.

B8 Microsoft

Seleccion de la cuenta

—I— sar otra cuenta
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2. Luego de acceder al menu principal, debes seleccionar la pestafia Servicios para realizar la

solicitud de emisién de tu certificado.

By S

Bienvenido(a) al Portal de Autoservicio Institucional

Informacién Personal

Ingresa aqui si deseas
revisar o modificar tus
correos electronicos

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

Pago en Linea

UNIVERSIDAD TECNICA
FEDERICO SANTA MARIA

Mi Estado de Cuenta

servicio para poder realizar la solicitud de emisién de tu Certificado.

UNIVERSIDAD TECNICA
FEDERICO SANTA MARIA

Servicios

Ingresa aqui para solicitar
tus certificados con
entrega inmediata.

Bienvenido(a) al Portal de Autoservicio Institucional

- Inicio > Servicios

Infoermacion Personal

Pago en Linea

Mi Estado de Cuenta

Solicitud de servicio
En esta opcion podras solicitar
certificados digitales.

Servicios.

Estado de solicitud de
servicio

En esta seccion puedes revisar
el estado de un servicio
solicitado previamente.

Descarga de certificados
digitales

En esta opcion puedes
descargar o reenviar a un correo
los certificados que previamente
hayas adquirido.

Direccion General de Sistemas de Gestidn — Universidad Técnica Federico Santa Maria

Avenida Espafia 1680 Valparaiso

pag. 2



UNIVERSIDAD TECNICA
FEDERICO SANTA MARIA ¥ TacHOLOGR

3. En la pantalla de Solicitud de servicio existen dos opciones: Categoria y Servicio. En la seccion
Categoria debes seleccionar Certificados Digitales y en Servicio elegir la opcion de certificado que

desees, en este caso se eligid el Certificado de Posesién de Titulo y Grado, y luego presionas el
botdn Continuar.
Solicitud de servicio

* Inicio > Servicios > Solicitud de Servicio

* indica campo requerido
Categoria: * | Certificados Digitales v

Servicio: * | Ninguno

Ninguno

‘Continuar Certificado de Ranking

Certificado de Titulo y Grado

Solicitud de servicio

- Inicio > Servicios > Solicitud de Servicio

* indica campo requerido
Categoria: * | Certificados Digitales v

Servicio: * | Certificado de Titulo y Grado v

El Certificado de Titulo o Grado acredita el titulo o grado otorgado al solicitante en la carrera estudiada. Adicionalmente, puede incluir la Nota de Examen, lo cual debe seleccionar
al momento de realizar la solicitud.

Continuar Busqueda por texto

4. En lasiguiente ventana, debes indicar las caracteristicas con las que deseas emitir el certificado,

en Método de entrega seleccionar la opcion Descarga Digital y en Carrera / Programa elegir la
carrera o programa del cual quieres obtener el certificado.

Detalle de solicitud de servicio

+ Inicio > Detalle de solicitud de servicio

* indica campo requerido

Serviclo: Certificado de Titulo y Grado

Descripcion del El Certificado de Titulo o Grado acredita el titulo o grado otorgado al en la carrera puede Inclulr la Nota de Examen, lo cual debe
servicio: selecclonar al momento de realizar la solicitud.
Fecha de entrega 26-MAY-2022

estimada:

Método de entrega: * | Ninguno v

Carrera / Programa: * Ninguno v
Version: * Ninguno v

Idioma de emision: * | Ninguno v

Propésito: * Ninguno v
Institucién: Ninguno v

Detalle de solicitud de servicio

* nicio > Detalle de solicitud de servicio

* indica campo requerido

Servicio: Certificado de Titulo y Grado

Descripcion del El Certificado de Titulo o Grado acredita el titulo o grado otorgado al solicitante en la carrera estudiada. Adicionalmente, puede incluir Ia Nota de Examen, lo cual debe
servicio: seleccionar al momento de realizar la solicitud.

Fecha de entrega 26-MAY-2022

estimada:

Método de entrega: *  Descarga Digital v

Carrera | Programa: #  Jngenjeria en Disefio de Productos

Luego, en las versiones disponibles se encuentran las siguientes:

e Con nota de examen: el certificado se emitird mostrando la nota de examen, fecha de
aprobacion del examen, fecha del decreto y nimero 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 informacion no se va a mostrar en el documento.

Sin nota de examen: el certificado se emitira mostrando la fecha de aprobacién del examen,
la fecha del decreto y nimero de decreto, sin mostrar la nota de examen.

Detalle de solicitud de servicio

- Inicio > Detalle de solicitud de servicio

# indica campo requerido

Servicio: Certificado de Titulo y Grado

Descripcion del El Certificado de Titulo o Grado acredita el titulo o grado otorgado al solicitante en la carrera estudiada. Adicionalmente, puede incluir la Nota de Examen, lo cual debe

servicio: seleccionar al momento de realizar |a solicitud.
Fecha de entrega 26-MAY-2022
estimada:

Método de entrega: * Descarga Digital v

Carrera | Programa: * | [ngenjeria en Disefio de Productos ~

Version: *

| Ninguno v

Idioma de emisién: * fingune
EUDGSHO- Con nota de examen v
Institucion:

Sin nota de examen

Luego, debes seleccionar el idioma en que sera generado el certificado existiendo dos posibles
idiomas:

e Espafiol
e Inglés

Detalle de solicitud de servicio

* Inicio > Detalle de solicitud de servicio

* indica campo requerido

Servicio: Certificado de Titulo y Grado

Descripcion del El Certificado de Titulo o Grado acredita el titulo o grado otorgado al solicitante en la carrera estudiada. Adicionalmente, puede incluir la Nota de Examen, lo cual debe
servicio: seleccionar al momento de realizar la solicitud.

Fecha de entrega 26-MAY-2022

estimada:

Método de entrega: * Descarga Digital v

Carrera/ Programa: ¥ | [ngenieria en Disefio de Productos v

Version: * Con nota de examen v

Idioma de emision: *

| Ninguno v

Propésito: * e

Institucion:

Espanol

Inglés
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En la opcién de propdsito se desplegaran dos opciones:

e Paralos fines que estime conveniente
e Paraser presentado en una institucién

Solo en caso de elegir la opcidn Para ser presentado en una institucién, debes seleccionar una
alternativa en el campo Institucién, de lo contrario el sistema no lo permite.

Detalle de solicitud de servicio

- Inicio > Detalle de solicitud de servicio

*# indica campo requerido

Servicio: Certificado de Titulo y Grado

Descripcién del El Certificado de Titulo o Grado acredita el titulo o grado ctorgado al solicitante en la carrera estudiada. Adicionalmente, puede incluir la Nota de Examen, lo cual debe
servicio: seleccionar al momento de realizar la solicitud.

Fecha de entrega 26-MAY-2022

estimada:

Método de entrega: * | pescarga Digital v

Carrera / Programa: * | [ngenjeria en Disefio de Productos v

Version: * Con nota de examen v

Idioma de emision: * Espafiol v

Propésito: % Ninguno e
Institucion:

Ninguno

m para los fines que estime conveniente

para ser presentado en una institucién

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

Detalle de solicitud de servicio

- Inicio > Detalle de solicitud de servicio

# indica campo requerido

Servicio: Certificado de Titulo y Grado
Descripcion del El Certificado de Titulo o Grade acredita el titulo o grado otorgado al solicitante en la carrera estudiada. Adicionalmente, puede incluir la Nota de Examen, lo cual debe
servicio: seleccionar al momento de realizar la solicitud.

Fecha de entrega  26-MAY-2022
estimada:

lxlétodo de entrega: pescarga Digital v

Carrera /
Programa: %
Versién: %

Ingenieria en Disefio de Productos v

Con nota de examen v
Ifiomadeemisién: Espafiol v

Propésito: * para ser presentado en una institucién v

POLITECNICO DI MILANO

Institucién:

5. Enlasiguiente pantalla, puedes confirmar la emisién de la solicitud junto al nUmero que se genera

con ellay su respectivo Status.

Ver status de solicitud de servicio

- Inicio > Servicios > Estado de Solicitudes

Servicios solicitados

Namero de servicio Fecha de entrega estimada Fecha de captura

Servicio Fecha de entrega Status Fecha de pago
26-MAY-2022 26-MAY-2022 Certificado de Titulo y Grado Sin fecha de entrega Entregada
4445 26-MAY-2022 26-MAY-2022 Certificado de Ranking Sin fecha de entrega Entregada
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6.

para descarga y como descargarlo.

Notificaciéon de solicitud de servicio

usm@usm.cl
Para

Estimado(a):

En paralelo, se envia un correo a tu bandeja indicando que el certificado se encuentra disponible

PR g

ses

12:41

Junto con saludar comunicamos que su certificado solicitado se encuentra disponible para descarga desde el Portal
de Autoservicio Institucional, en la seccion Servicios, Descarga de Certificados. Si tiene problemas con su
certificado, puede contactarnos al correo electrénico soporte.pai@usm.cl indicando su RUT.

Atentamente,

Universidad Técnica Federico Santa Maria

Para descargar el certificado ingresa a Descarga de certificados digitales:

Bienvenido(a), al Portal de Autoservicio Institucional

- Inicio > Servicios

Informacién Personal Pago en Linea

Solicitud de Servicio

En esta opcidn puedes solicitar
certificados digitales con entrega
inmediata.

Mi Estado de Cuenta

Estado de Solicitudes

En esta seccion puedes revisar
el estado de un servicio
solicitado previamente.

Servicios

Descarga de Certificados

En esta opcion puedes
descargar o reenviar a un correo
los certificados que previamente
hayas adquirido.

En esta seccidn existen dos opciones: Imprimir el certificado o enviarlo al correo que elijas.

Lista de Certificados

- Inicio > Servicios > Descarga de Certificados

Solicitudes de Servicio con Certificados

Namero de Fecha de entrega

Fecha de Servicio Fecha de entrega Estado  Fecha de Certificado Enviar
Servicio estimada captura pagoe e-mail
4446 26-MAY-2022 26-MAY-2022 Cer;iﬁoadu de Titulo y No hay Fecha de Entregada m [ email |
Grado Entrega
4445 26-MAY-2022 26-MAY-2022 Certificado de Ranking No hay Fecha de Entregada [ imprimir i e-mail |
Entrega
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En el caso de dar clic en el botén Imprimir, se abre una ventana emergente con el certificado que
te permite imprimirlo o guardarlo directamente en el dispositivo.

*Y 004: Certificado de Posesién de Titulo y Grado - bwzkptcr.P_Display PDF_Cert - Mozilla Firefox

(6] 1 det — 4 Tamanoautomdtico v

UNIVERSIDAD TECNICA
FEDERICO SANTA MARIA

CERTIFICADO DE POSESION DE TITULO Y GRADO

Certifico que segun consta el Libro de Registro de Titulos y Grados,
NOMBRE NOMBRE APELLIDO APELLIDO, RUT , aprobé el 15
de noviembre de 2020, su Examen de Grado, en virtud de lo cual, el
Rector de la Universidad Técnica Federico Santa Maria le confirio por
Decreto N°310/2020 el 20 de noviembre de 2020, el titulo profesional
de Ingeniero en Disefio de Productos y el grado de Licenciado en

Inpanieria an Nicafin da Prodictoc

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

Lista de Certificados

- Inicio > Servicios > Descarga de Certificados

Solicitudes de Servicio con Certificados

Namero de Fecha de entrega Fecha de Servicio Fecha de entrega Estade  Fecha de Certificado Enviar
Servicio estimada captura pago e-mail
4446 26-MAY-2022 26-MAY-2022 Certificado de Titulo y No hay Fecha de Entregada m
Grado Entrega
4445 26-MAY-2022 26-MAY-2022 Certificado de Ranking No hay Fecha de Entregada [ imprimir [ e-mail |
Entrega

Se debe completar con el correo al cual quieres enviar el certificado, y para concluir la accion,
dar clic en el botén Enviar.

Enviar Certificado por Correo Electronico
Inicio > Enviar Certificado por Correo Electrénico
* Indica campo requerido

Namero de Servicio: 264
Servicio: Certificado de Posesion de Titulo y Grado
Correo Electrénico (e-mail): % lnthm apelidogusm.c|

m Menu Previe

El portal a través de un mensaje entrega la confirmacion ““ Correo electronico (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.

Envio de certificado solicitado

< - ‘e
usm@usm.cl ©
Para 13:38
Certificado de Titulo y Grado.pdf -

POF 3 MB

Estimado(a):

Junto con saludar le enviamos adjunto el certificado solicitado. Podra validar la vigencia y veracidad de este
documento en el siguiente enlace. Si tiene problemas con su certificado, puede contactarnos al correo electronico

soporte.pai@usm.cl indicando su RUT.

Reciba un cordial saludo,

Universidad Técnica Federico Santa Maria
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El certificado adjunto en PDF tendra una estructura similar a la siguiente imagen, dependiendo
de las caracteristicas seleccionadas:

UNIVERSIDAD TECNICA
FEDERICO SANTA MARIA

CERTIFICADO DE TiTULO Y GRADO

Certifico que segun consta el Libro de Registro de Titulos y Grados, R

A G D , RUT , aprobo el 30 de
septiembre de 2019, su Examen de Grado, en virtud de lo cual, el Rector
de la Universidad Técnica Federico Santa Maria le confirié por Decreto
N°343/2019 el 3 de octubre de 2019, el titulo profesional de Ingeniero
en Disefio de Productos vy el grado de Licenciado en Ingenieria en Disefio
de Productos.

R A G D aprobo su Examen de Grado con
nota 100 en una escala de 0 a 100.

Se extiende el presente certificado a peticion del interesado para ser
presentado en POLITECNICO DI MILANO.

Jerome Mac Auliffe Franklin

SECRETARIO GENERAL
La institucion o persona ante quien se presente este certificado podra constatar su veracidad
ingresando el cédigo de en el sitio https: sm.cl/
titulosygrados@usm.cl www.usm.cl

\J 1/

Nimero de documento
mayo de 2022 CRT0042022
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