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1  Introducción 

  
En este instructivo se describen las acciones a realizar en la aplicación de Autoservicio Docente para 
el ingreso de la información de sus antecedentes personales, actualización de títulos profesionales 
y grados Académicos. 
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2 Ingreso a Autoservicio 

2.1 Autoservicio 

Para ingresar al portal de autoservicios debe aceder a la siguiente url: http://autoservicio.uss.cl 
desde Internet Explorer, una vez dentro hacer clic en la opción “Ingresar a Area Segura” como 
muestra la imagen: 
 

 
Para acceder es necesario que cuente con el usuario y contraseña del PORTAL correspondiente, 
estos se deben ingresar en los siguientes campos: 
 

 ID Usuario (RUT sin puntos ni guiones)  
 NIP = contraseña (si no la conoce debe solicitarla enviando un correo a 

campusdigital@uss.cl). 
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Si su clave es reiniciada o muy antigua el sistema le solicitara cambiarla. La contraseña que ingrese 
debera tener las siguientes caracteristicas: 
 

 Debe ser no mayor a 6 caracteres 

 Debe contener numeros y letras 
 

 
 
Ingresamos al portal de autoservicio donde se muestra la pantalla de Bienvenida y el menu principal 
de la aplicación. 
 

 
 
A continuación detallaremos la nueva opción disponible en Autoservicio docente. 
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2.2 Pestaña – Servicios a los Docentes 

Opciones en la Pestaña: 
 

Curriculum USS 
 
Esta nueva opción le permitira realizar la mantención de sus Títulos y grados. 
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2.3 Curriculum USS 

 

Al seleccionar esta opción podrá ingresar automáticamente a la edición de Titulos, la cúal al ingresar 
por primera vez solo aparecerá la opción INGRESAR: 
 

 
 

2.3.1 Pestaña - Títulos 

La pestaña “Títulos” Posee 4 Campos a completar para llevar a cabo el ingreso de su o sus títulos al 
sistema: 
 

Ingreso de títulos 
Típo 

 Profesional. 

 Técnico. 
 

Descripción 

 Nombre del Título. 
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Institución 

 Institución donde se obtuvo el título, en caso de ser extranjera y no 
aparece en lista se selecciona la opción OTRA y luego podrá completar. 

 
 

Año 

 Debe ingresar el año en el cual obtuvo el título. 
 

2.3.1.1 Ingresando un Título. 

 

 
 

Ingresar 

 Con el botón ingresar podemos guardar un título anteriomente 
completado. 
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Una vez que ya completamos los datos de un título y seleccionamos ingresar aparecerá un 
mensaje de confirmación para hacerle saber que los datos fuerón guardados 
exitosamente. 
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2.3.1.1 Actualizar y Eliminar Títulos. 

 
Una vez ingresado un título aparecerán nuevas opciones las cuales son: Actualizar, eliminar y la ya 
mencionada Ingresar 
 

 
 

Actualizar 

 Esta opción nos permite modificar la información ya ingresada. 
 

Eliminar 

 Esta opción nos permitira quitar un título anteriormente ingresado. 
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2.3.2 Pestaña - Grados 

La pestaña “Grados” Posee 4 Campos a completar para llevar a cabo el ingreso de su o sus títulos al 
sistema: 

 
Ingreso de grados 
Típo 

 DOCTOR. 

 LICENCIATURA. 

 MAGISTER. 

 MASTER. 
 

Descripción 

 Nombre del grado. 
  

Institución 

 Institución donde se obtuvo el título, en caso de ser extranjera y no 
aparece en lista se selecciona la opción OTRA y luego podrá ingresar 
nombre de la institución. 

  
Año 

 Debe ingresar el año en el cual obtuvo el título. 
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2.3.2.1 Ingresando un Grado. 

 

 
 
Una vez que ya completamos los datos de un grado y seleccionamos ingresar aparecerá 
un mensaje de confirmación para hacerle saber que los datos fuerón guardados 
exitosamente. 
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2.3.2.2 Actualizar y Eliminar un Grado. 

 
Una vez ingresado un grado aparecerán nuevas opciones las cuales son: Actualizar, eliminar y la 
ya mencionada Ingresar 
 

 
 

Actualizar 

 Esta opción nos permite modificar la información ya ingresada. 
 

Eliminar 

 Esta opción nos permitira quitar un grado anteriormente ingresado. 
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2.3.3 Información Personal 

 
En la cabecera encontramos la información personal la cual podemos ingresar y actualizar nuestra 
información . 
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2.3.3.1 Ingresando/Modificando nuestra información 

 

En la cabecera Información personal encontramos 2 opciones Actualizar Dirección y Teléfono 

 
 

Al seleccionar la opción Actualizar Dirección o télefono veremos la siguiente pág. Web: 

 
¿Qué información desea actualizar? 

 Dirección. 

 Telefono-particular. 

 Telefono-celular 
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2.3.3.2 Actualizando una dirección 

 

 
 

Actualizar dirección 

 Dirección: Calle y número actual de residencia del docente, por ej: Los 
Lirios #1945 . 

 Comuna: Comuna de residencia actual del docente, por ej: Recoleta. 

 Cuidad: Cuidad de residencia actual del docente, por ej: Santiago. 

 Región: Región de residencia actual del docente, por ej: Concepción. 

 País: País de residencia actual del docente, por ej: Chile. 
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2.3.3.3 Actualizando un teléfono-particular: 

 

 
Actualizar teléfono-tarticular 

 Cod. Área: El codigo de area de residencia actual del docente. 

 Número: Número teléfonico fijo donde se pueda ubicar al docente. 
 
 

2.3.3.4 Actualizando un teléfono-celular: 

 

 
Actualizar teléfono-tarticular 

 Cod. Área: El codigo de area de residencia actual del docente. 

 Número: Número teléfonico fijo donde se pueda ubicar al docente. 

http://www.uss.cl/


 
 

 
Página 18 de 18 

 
 

 

3 Historia del documento 

 

Expediente de la revisión 

 

Número Fecha Autor Notas 

    

1.0 06 -11-2013 Victor Jara Primera versión 

 
 
 

http://www.uss.cl/

