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1.  INTRODUCCION

Dentro de los procesos responsables de la Subdirecciéon de Registro Curricular, se encuentra el proceso de
regulariza situacién académica. En la cual el alumno actualmente presenta estatus ER o EA regularizando su
situacion académica con estatus RT.

2. OBJETIVO

Indicar, paso a paso del proceso via Workflow de Banner de la solicitud de Apela y Regulariza Situacién
Académica generada por el Alumno.

3. AREAS DE APLICACION Y/O ALCENCE DEL DOCUMENTO

Este Instructivo aplica para el Alumno que desee regularizar su situacién académica y el flujo del proceso hasta
su finalizacidn.

Director General de
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4.  GLOSARIO

Solicitud de Apela y Regulariza Solicitud para regularizar los antecedentes académicos de un

Situacion Académica alumno.

Sistema transaccional de la UNAB, que, entre otras cosas, registra el

Banner
Programa, Sede y Régimen.
Consiste en el estudio de aspectos operacionales de una actividad
Workflow de trabajo, esto es, cdmo se realizan y estructuran las tareas, cual

es su orden correlativo, cdmo se sincronizan, como fluye la
informacién y cémo se hace su seguimiento.




5. DESCRIPCION ACTIVIDADES SOLICITUD DE APELA Y REGULARIZA SITUACION ACADEMICA
5.1  REALIZACION DE LA SOLICITUD DE APELA Y REGULARIZA SITUACION ACADEMICA

51.1 Ingreso a Workflow Solicitudes Alumno:

a) Elalumno que desee realizar el cambio debe ingresar a la intranet de la UNAB con su cuenta de
usuario y clave.
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b) Una vez que el Alumno ha ingresado a Intranet, debe hacer click en el icono de “Solicitudes”.
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c) Alrealizar este acto, se abrira la siguiente ventana, y se debe hacer click en “Registro de
Alumnos”.
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Buscar

Alumno y Ayuda Financiera

d) Posteriormente presionar “Solicitudes”
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e) Posteriormente se debe hacer clic en el botén “Aqui”
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SOLICITUDES

SEDE:  CASONALAS CONDES
CARRERA IMIERIA COMERCIAL

JORNADA : DIURnG
PERIODO = 203 710-PAIMER SEMESTRE 2037
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512 Pasos del Alumno para Generar la Solicitud:

a) Enel combo box el alumno debe seleccionar la opcidn “Apela y Regulariza Situacion Académica”,

luego clic en el botdon “Enviar”.
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b) Se muestra la pantalla principal con las indicaciones para gestionar la solicitud y el tipo de

documento que el alumno puede adjuntar:
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c) Adjuntary Borrar Documentos
El alumno puede:

e Adjuntar hasta un maximo de 3 Documentos
e Que no excedan un peso de 500kb (juntos o individual)
e Los formatos pueden ser PDF (ideal), docx, doc, bmp o jpg

i. Paraadjuntar un documento, debe hacer clic en el botdon “Seleccionar Archivo”:
A continuacion, debera adjuntar Ia documentacion que avale su solicitud, en los formato .pdf, .docx, .doc, .bmp o

Ejemplo: Certificado de Nacimiento — Acta Judicial- Fotocopia de Carnet de Identidad
*gste campo es obligatorio™

Subir Archivoi

Seleccionar archivo | r|ing(m archivo seleccionado
| Adjuntar |

ii. Se abrira una pantalla donde debemos buscar el archivo que deseamos adjuntar, en este ejemplo
adjuntaremos 3 archivos con extension .PDF.
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iii. Hacemos clic sobre el documento y luego otro clic en el botén “Abrir”, una vez realizado en la
pantalla principal se mostrara el nombre del documento:

Estimado Alumno:
Favor al adjuntar un archive de maximo 500 KB, en los formato .pdf, .docx, .doc, .bmp o .jpg

Subir Archivo: | Seleccionar archivo Jdocument.pdf

Adjuntar




iv. Verificado el nombre del documento hacemos clic en el botén “Adjuntar”:

Estimado Alumno:
Favor al adjuntar un archivo de maximo 500 KB, en los formato .pdf, .docx, .doc, .bmp o jpo

bl iy Selaccionar archivo | document. pdf

[
| |
I Adjuntar I

v. Nos aparecerd una ventana que nos indica que el archivo fue subido y luego hacemos clic en
“Volver” para regresar a la pagina principal de la solicitud:

-

[ Subir Archivos * E Banner Workflow 8.0.1 [ X g
< C | ® 172.26.94.11:9027/UTILS_BETA/document_api.up
Archivo Subido

Carga de archive document péf - Folio : 1587689 Completa

Archivos subidos:
document pdf

Para adjuntar otro documento seguimos los pasos anteriores. Por cada adjunto la ventana “Archivo
Subido” nos mostrara la informacion de los archivos que estan adjuntos:

vi.
[ Subir Archivos X E Banner Workflow 8.0.1 [+ X &l en

<« C | @ 172.26.94.11:9027/UTILS_BETA/document_api.uploac

Archivo Subido

Carga de archivo Acta Extraordinaria. pdf - Folio : 1587689 Completa

Archives subidos:

Otro documento.pdf
document. pdf

Acta Extraordinaria pdf

Volver




vii. Si intentamos subir un 4to archivo nos aparecerd una ventana que indica que “Solo es posible
adjuntar 3 archivos”, para volver a la pantalla principal hacemos clic en “Volver”:

M 172.26.94.11:0027/UTILS . >
<~ C | O 172.26.94.11:9027 /UTILS_BETA,/dos

_& Solo es posible adjuntar 3 archivo

Archivos subidos:
document pdf

Acta Extracrdinaria pdf
Otro documento. pdf

viii. Con los archivos ya adjuntos, el sistema debe validarlos, para eso debemos hacer clic en el botdn
“Validar Archivos”. Si este paso no se realiza la solicitud no adjuntara los archivos

Estimado Alumno:
Favor al adjuntar un archive de maximo 500 KB, en los formato .pdf, .docx, .doc, .bmp o .jpg

Subir Archivo: | Seleccionar archivo | documentos prueba.pdf
Adjuntar

ara terminar de Adjunigr archivos por favor prascicnar al boton de validar.

Walidar archivos

ix. Validado los archivos, nos mostrara el nombre y la extensidn de los archivos subidos:

Estimado Alumno:
Favor al adjuntar un archivo de maximo 500 KB, en los formato .pdf, .docx, .doc, .bmp o .jpg

Archivos subidos:

Otro documento.pdf
document. pdf

Acta Extracrdinaria.pdf
Borrar archivos




X. Tenemos la opcién de borrar los archivos adjuntos, haciendo clic en “Borrar Archivos”:

Estimado Alumno:
Favor al adjuntar un archive de maximo 500 KB, en los formato .pdf, .docx, .doc, .bmp o .jpg

Archivos subidos:
Otro documente. pdf
document.pdf

L CACT OO CT e T et
Borrar archivos I

Xi. Luego nos mostrara una ventana que nos indica que los archivos fueron borrados. Para volver a

Jd

la pagina principal de la solicitud hacemos clic en “Volver”:

Informacién Personal m

Buscar Ir

borrar adjunto alumnos

& Los Archivos Adjuntos fueron Borrados.

Volver

Xii. En la pagina principal veremos que ya no se encuentran los archivos, donde podremos
adjuntarnuevamente archivos o cancelar la solicitud

Estimado Alumno:
Favor 2l adiuptar un archivo de maximo 500 KB_en los formato pdf. doce doc _bmp o .jpog

Subir Archivo: | Seleccionar archivo | Ningiin archivo seleccionado

Adjuntar

Para terminar de Adjuntar archivos por favor prescienar €l boton de wvalidar.
| Validar Archivos |




d) Generar la solicitud:

i Siguiendo los pasos del punto ¢, para adjuntar archivos, adjuntaremos y validaremos 3 archivos

SEDE : REPUBLICA

CARRERA : INGENIERIA EN ADM. EMPRESAS

JORNADA : VESPERTINO

PERIODO : 201720-SEGUNDO SEMESTRE 2017

Estimado Alumno:

Favor al adjuntar un archivo de maximo 500 KB, en los formato .pdf, .docx, .doc, .bmp o .jpg

Archivos subidos:

Otro documento.pdf
Acta Extraordinaria.pdf
document.pdf

En el siguiente cuadro, brevemente explique
el motivo de su solicitud.
Campo Obligatorio :

ii. Realizado lo anterior, completamos el cuadro de “Campo Obligatorio” donde debemos dejar una
breve explicacion que motiva la gestidn de la solicitud

En el siguiente cuadro, brevemente expligue
el motive de su solicitud.
Campo Obligatorio : necesito regularizar mi situacisn por....

iii. Luego completamos los datos de Contacto (Teléfono e Email)
Ingresa los Datos de Contacto :

Teléfono : 226618000
Correo Electronico : xocoooo@oood. com

iv. Para finalizar hacemos clic en el botén “Enviar”

Teléfono : 226618000
Correo Electronico : |xooooooi@oos.com

IMPORTANTE:

La aceptacion de la solicitud no implica devolucion de pagos v/o susg

II Enviar I! Reinicio |




V. Una vez realizado, el sistema nos mostrara una ventana con el mensaje de generacion de la
solicitud y el Folio. Para volver a la pagina principal de las solicitudes hacemos clic en “Volver”:
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mmm

Husear »

Registro selicitud

~.4 Na geneado covactaments B selotud ndorwen 3 SETRN0

La solicitud ha iniciado su flujo y serd revisada por la entidad correspondiente que en este caso es la Direccidn
de Carrera, luego la Vicerrectoria Académica quien podrd Aprobar o Rechazar la solicitud, si es aprobada pasa
a Registro Curricular quien realizara los cambios pertinentes.

52 EVALUACION DE LA SOLICITUD DE APELA Y REGULARIZA SITUACION ACADEMICA

5.2.1 Validacidn Director de Carrera/Programa

El Director de Carrera es la primera entidad de Revisar y Validar los Documentos que el alumno adjunto en su
solicitud.

Puede aprobar o rechazar la solicitud, en ambos casos la solicitud pasa igualmente por la aprobacidn o rechazo
por parte de la Vicerrectoria Académica.

a) El Director de Carrera debe ingresar su usuario y clave de Workflow

W Recordar mi Usuario




b) Una vez que el Director de Carrera ingrese vera su lista de trabajo, donde podra ver las solicitudes

asignadas:
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c) Para este instructivo debemos ubicar la solicitud “Apela y Regulariza Situacion Académica”. Para
revisar una solicitud debemos hacer un clic sobre el nombre de la solicitud:
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d) Luego aparecera la ventana que nos muestra los datos Personales del alumno, datos de la carreray
de la solicitud:
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Twtna de b Sl

e) El Director de Carrera, puede descargar los documentos que el alumno adjunto al gestionar la
solicitud, estos se encuentran debajo del cuadro “Comentario del alumno”:

Datos de la Solicitud

_Comentario del Alumno: necesito regularizar mi situacién per.....

Si desea descaraar los archives adjuntes, haga click
Archivo :0tro documento. pdf

Archivo :Acta Extracrdinaria.pdf

Archivo :document.pdf

1) Los documentos adjuntos estan identificados cada uno por su nombre y su extensién.

2) Para descargarlos debe hacer un clic sobre el nombre de cada documento, en nuestro caso
utilizamos el navegador Google Crome que nos muestra visualmente los archivos
descargados:
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3) Haciendo doble clic sobre el archivo lo abriremos y lo guardamos donde estimemos

conveniente:
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4) Otra opcidén: Por lo general cuando un usuario descarga documentos, estos se guardan en

la carpeta llamada “Descargas”, los seleccionamos y los guardamos donde estimemos
conveniente:

L 4

= | Descargas

Inicia Compartir Vista
&« v 4 * » Este equipo » Descargas »

3F Acceso rapide
B Escriterio

* Descargas

@documento; prueba (14)
@ COtro documento (6)

E
#

) @document (11}
Documentos = e noct 20
=] Imdgenes A Sunab-161009415-1074052

3 '@ Otro documento (3)
4 @ Otro decumento (4)
documentos prueb; 0tre documento (3)

Plan de estudic

&3 Dropbox

#@ OneDrive

[ Este equipo

f)  Una vez revisados los antecedentes del alumno, el Director de Carrera debe aprobar o rechazar la

solicitud:

L Cambio apellidos (2)
X Cambio apellidos (1)
@Camblo apellidos
I@documento; prueba (13)
@Acta Extracrdinaria (3)
S document (10)

Otre documento (2)

document (3)




1) Aprobar solicitud:
i. El Director de Carrera debe Aprobar la solicitud, haciendo clic en la opcién “Si” en
¢Acepta Solicitud? e ingresar un comentario silo desea en el cuadro “Ingrese causal
de su decisiéon”:

= iAcepta |a solicitud?

_lii

ngrese la causal de su decisién.

Este cawmientarky Serd visualhizads por el siumng,

la direccidn| de carrera acepta la selicitud....

Si selecciona 'No', la solicitud serd rechazada.
Al seleccionar 'Si', la solicitud seré aceptada v continuara el flujo.
Si tiene alguna duda, por favor comuniquese con la Mesa de &yuda.

Haga click en botén 'Completo’ para cerrar v finalizar esta tarea.

| Completa | | Guardar & Cerrar | | Anular |

ii. Luego hacemos clic en el botén “Completo” y la solicitud seguira su flujo hacia la
Vicerrectoria Académica, quienes deben Analizar y confeccionar la resolucidn
correspondiente.

Nota:
Si selecciona "Mo', la solicitud sera rechazada.

Al seleccionar 'Si', la solicitud serd aceptada v continuara el flujo,
Si tiene alguna duda, por favor comuniguese con la Mesa de Ayuda.

Haga click en botén 'Completo’ para cerrar v finalizar esta tarea.

I Completo |l Guardar & Cerrar | | Anular |

2) Rechazar la solicitud:
i. En caso que los antecedentes del alumno sean insuficientes o no correspondan a
lo solicitado, el Director de carrera podra rechazar la solicitud.
ii. En “éAcepta la Solicitud?” debe seleccionar la opcion “No” y en el cuadro “Ingrese
Causal de su decision” debe ingresar obligatoriamente un comentario que serd
leido por la Vicerrectoria Académica.

= cAcepts Is solcgiad? | I

P gress 1a ceanal de s decsidn.

‘ Sohotud Rechazada, antecedentes no corresponden pox
Nota:

S sxlecoions ‘Mo I8 puicAud pecs rechazads
Al sziacoionar S \a gobotud sers poeptads v conbegars el Feao,
S tisns algune duda, par FAVHE COODUNIGHSSE SR I Mesp, g Syuda

Hage dhick en bottn Cormplets’ pars ferter v Fnplzar ests tares

Compbemn | Guardar & Coonnr | At

iii. El Director de Carrera debe hacer clic en el botén “Completo” y la solicitud
continuara su flujo hacia la Vicerrectoria Académica.

FORMAR TRANSFORMAR




Nota:

Si selecciona "Mo’, la solicitud sera rechazada.

Al seleccionar 'Si', la solicitud seré aceptada v continuara el flujo.
Si tiene alguna duda, por favor comuniquese con la Mesa de Avuda.

Haga click en botén 'Completa’ alizar esta tarea.

| Completo | |fSuardar & Cerrar | | Anular |

522 Validacion Vicerrectoria Académica

La Vicerrectoria Académica, es la entidad encargada de tomar la decisidn final de aprobacion o rechazo de la
solicitud del alumno y adjuntar el documento de resolucién.

a) Elusuario de la Vicerrectoria Académica para ingresar a workflow, debera tener usuario y clave
de acceso.

W Recomar mi Usuario

b) Unavez queingresé a su workflow vera las solicitudes que estan asignadas segun su perfil
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c) Para este instructivo seleccionamos la solicitud de “Apela y Regulariza Situacién Académica”
hacemos clic sobre el nombre de la solicitud:

% SOUOTUDES % /| B Serer WorkBow 801 | X

- C | (O 1722595117778/ wideta home/workist.do

o fes
SOL APELA ¥ REGULARIZA SITUACION ACADEMICA-178526073 CAMILA PAREDES CUTIERREZ-201720-1387689

sudand

a) Luego aparecera la ventana que nos muestra los datos Personales del alumno, datos de la carrera,
de la solicitud y el comentario del Director de Carrera:
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a) ElUsuario de la Vicerrectoria Académica, puede descargar los documentos que el alumno adjunto al
gestionar la solicitud, estos se encuentran bajo del cuadro de “Comentario del Director de Carrera”:




Datos de la Solicitud

_Comentano del Alumno: necesito regularizar mi situacidn por.....

s
_Comentano Director Carrera: la Direccién de Carrera Acepta |a Solicitud. ..

s

i desea descargar los archives adjuntos, haga dick
hivo :Otro documento.pdf

hivo :Acta Extracrdinaria.pdf

hivo :document.pdf

Inarese la causall dg su d_ecisi()!'l._
1) Los documentos adjuntos estan identificados cada uno por su nombre y su extension.
2) Para descargarlos debe hacer un clic sobre el nombre de cada documento, en nuestro caso
utilizamos el navegador Google Crome que nos muestra visualmente los archivos
descargados:
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3) Haciendo doble clic sobre el archivo lo abriremos y lo guardamos donde estimemos
conveniente:
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4) Otra opcidén de descarga: Por lo general cuando un usuario descarga documentos, estos se
guardan en la carpeta llamada “Descargas”, los seleccionamos y los guardamos donde
estimemos conveniente:

* | 9 = | Descargas
Inicio Compartir Vista

« v 4 * » Esteequipo » Descargas »

7 Acceso rapido i i
B Escritorio '@documentos prueba (14)
Otro documento (6
* Descargas @ ©
'@document (113
@ Documentos

=] Imagenes A % unab-161008415-107405
3 '@Otro documento (3)
4 '@Otro documento (4)

documentos prueb; T Otro documento (3)

T Cambio apellidos (2)
] Cambio apellidos (1)
&3 Dropbox '@Cambio apellidos
'@documentos prueba (13)
'@Acta Extraordinaria (3)
'@document (10}

'@Otro documento (2)
@document (9)

Plan de estudio

f@ OneDrive

b) Una vez revisados los antecedentes del alumno, el usuario de la Vicerrectoria Académica debe
aprobar o rechazar la solicitud:

1) Aprobar solicitud:
i. En este punto los antecedentes fueron aprobados y corresponde realizar la
Resolucion de Regularizacién Académica del Alumno

ii. Una vez confeccionada la Resolucion, el usuario debe ir al final de la pagina de la
solicitud del alumno en el apartado “Anexos” y hacer clic en el botdn “Anexar
Archivo”




Haga chick en boton Completo para Ccerrar Y nnalizar esta tarea.

| Completo | | Guardar & Cerrar | [ Anular

Anexar Archivo

:o Anexar Archivo

Nos enviara a la pantalla donde adjuntaremos la resolucion:

Archivo por anexar:

Mombre:

Comentarios:

I Seleccionar archivo | Ningdn archi...seleccionado

" Resolucion Adjunta

-

iv. Hacemos clic en “Seleccionar Archivo”

:o Anexar Archivo
. |
Archive por anexar: | Seleccionar archiv Plngl.'ln archi...seleccionada
Nombre:
Comentarios:
A
Anexar Anular
v. Nos abrird una ventana que nos permitira buscar el archivo Resolucion para el

Alumno, seleccionamos el archivo y luego hacemos clic en el botén “Abrir”




€ Abrir X
&« v < Pruebas Cambio de Antecedentes y Regu... » 4 v O Buscaren 4 o
Organizar « MNueva carpeta s« [ o

~ Mombre - Fecha de modifica.. Tipo Tam
## Dropbox P
) 5 Prueba Apela y Regulariza Situacién Aca...  27-D2-2017 16:11 Documento de Mi... 4
f@ OneDrive
= 713:53 Documento de Mi... 4
3 Este equipo m regulariza CAVIERES RIOS Advance 27-09-2Q17 16:47 Adobe Acrobat D...
‘ Descargas
E] Documentos
29 Escritorio
=| Imagenes
J‘! Musica
m Videos
‘i Disco local (C:)
. Unidad de DVD |
v < >
Nombre: | regulariza CAVIERES RIOS Advance v| Todos los archives i
I Abrir |v I Cancelar

vi. Luego de haber realizado lo anterior en la ventana nos mostrara el nombre del

archivo que queremos adjuntar.

:o Anexar Archivo

. | |

Archivo por anexar: i Seleccionar ard':'ru_cl regulariza CA._. Advanc-e.pd'f| I
Mombre: Resolucion Adjones

Comentarios:

4

vii. Marcamos la opcion “Resolucidn adjunta”

o? Anexar Archivo

Archivo por anexar:

.. Advance.pdf
Mombre:

I*! Resolucion Adjunta

Comentarios:

4

viii. Y finalmente hacemos clic en el botén “Anexar”




o? Anexar Archivo

Archivo por anexar: | Seleccionar archivo | regulariza CA. . Advance pdf
Mombre: I*) Resolucion Adjunta
Comentanos:
Anexar Anular
ix. Nos llevard nuevamente a la ventana principal de la solicitud y veremos que al final

de la pagina en el apartado “Anexos” nos aparecera la resolucién que adjuntamos
para el Alumno:

X. Tenemos la opcidn de eliminar el archivo adjunto para eso hacemos clic en la
opcién “Suprimir”

+ Resolucion Adjunta

‘el requlariza CAVIERES RIOS Advance.pdf (138 KB)
T D

xi. Nos aparecera un mensaje donde nos preguntara si estamos seguros de eliminar el
archivo y hacemos clic en “Aceptar”, el archivo serd borrado y ya no aparecerd en
el apartado “Anexos”:

17326 M. 71,7779 dice:

JEstd sepaa s deven wemnar wnte anees de g de eses

= e 1 —

B pases srreger o |s Sgne cengrets det stanng, heus ek Ao

Oatas da la Sabicitud




*JAcests s sctosut®

arese e counel dx ay deQade

Mote.

SITRIUECA THE . 2 20 C0ad aerk Inas0e.

S aslecoarer B s assctud sers sceatads x sootnuses o S0,

S tere waera Sude oo invs amasuRLtIe o 1 Ve B2 Aowle,

TRGA Cold 80 Detr COMSREti AR LA ) Traiar matd tarea
Compinte G A Covw A

xii. Para continuar el instructivo, y finalizar el proceso adjuntamos la Resolucion
correspondiente al alumno, siguiendo los pasos anteriores:
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xiii. Para finalizar, el usuario de la Vicerrectoria Académica debe Aprobar la solicitud,
haciendo clic en la opcidn “Si” en ¢ Acepta Solicitud? e ingresar un comentario si lo
desea en el cuadro “Ingrese causal de su decision”:
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xiv. Luego hacemos clic en el botén “Completo” y la solicitud seguira su flujo hacia la
Unidad de Registro Curricular, quienes deben Realizar los cambios que
correspondan.




Nota:

S selecciona ‘Mo, |a solicitud sera rechazada.

Al seleccionar 'Si', la solicitud serd aceptada v continuara el flujo.
Si tiene alguna duda, por favor comuniquese con la Mesa de &yuda.

Haga click en botén 'Completo’ para cerrar v finalizar esta tarea.

| Completo | Guardar & Cerrar | | Anular |

b) Rechazar la solicitud:
i. Encaso de que los antecedentes del alumno sean insuficientes o no correspondan
a lo solicitado, el usuario de Vicerrectoria Académica debe rechazar la solicitud.

ii. En “éAcepta la Solicitud?” debe seleccionar la opcién “No” y en el cuadro “Ingrese
Causal de su decision” debe ingresar obligatoriamente un comentario que sera
leido por el alumno.

I;.l'rn-c 8 ceunal da sy decase

Sohotud Rechazada, antecedentes no zorresponden por

& sslecciong ‘Mo, s picaud pecs rechazads
Al sziscoorar S \a gl 2 aceptads v conbrgars el Boao,
S tiene algune duda, pac fay COUDIRHSSE 500 A Mesp o= Syuda

Hage digh en boton Completn’ pars pertar v Foploar egls lares

Compbem | Guardar & Coonmr | At

iii. Como la solicitud serd rechazada no se adjuntard ninguna resolucion, el usuario de
Vicerrectoria Académica debe hacer clic en el botén “Completo” y la solicitud sera
rechazada finalizando inmediatamente su flujo.
Nota:
Si selecciona ‘Mo, la solicitud sera rechazada.

Al seleccionar 'Si', la solicitud sera aceptada v continuara el flujo,
Si tiene alguna duda, por favor comuniquese con la Mesa de Ayuda.

Haga click en botdn "Complets’ para cerrar v finalizar esta tarea.

| Completo | | Guafilar & Cerrar | | Snular




5.3 GESTION DE SOLICITUD EN REGISTRO CURRICULAR

La Unidad de Registro Curricular sera la encargada de realizar las actualizaciones necesarias en el sistema
Banner segun la solicitud enviada.

Este proceso se asignara al ejecutivo de RC a través de power app con el nimero de folio de workflow

Gestion de Asignacién

Num. F0|io: 10710 e Modahdad Nombre Alumno
i COMPLETITUD DE HERMOSILLA REVES
Fecha Creacion: 13/04/2021 5:55 \ EXPEDIENTE CATALINA JESSYHANNET
Tipo Gestion: COMPLETITUD DE EXPEDIENTEY
Codigo Programa Campus

UNAB15751 CAMPUS VIRTUAL
Num. FO"O: 10711 Detalle Responsable Levi. Code
Fecha Creacion: 13/04/2021 5:55 N\ PROGRAMA UNAB15751 sebastian.caceres@unab. R
Tipo Gestion: COMPLETITUD DE EXPEDIENTEY ADMISION 202100 d
Num. Follo: 10712 (I -
Fecha Creacion: 13/04/2021 5:55 N [+

Tipo Gestion: COMPLETITUD DE EXPEDIENTEY

Num. Folio: 10713
Fecha Creacion: 13/04/2021 5:55 N
Tipo Gestion: COMPLETITUD DE EXPEDIENTEY ¥

a) El usuario designado de Registro Curricular para ingresar a workflow, deberd tener usuario y
clave de acceso.

W Recordar mi Usuario

b) Unavez queingresé a su workflow vera las solicitudes

SHLINTA e Trabje

Ty P e S

S SOL AP ALGULAMIIA STFUALLON ALADEMOCA 1 73506070 CAMILA PAREOES CUTTENREL 200730150 0600 e d
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- S CAMII0 DUTENND. LAXIAVST SANTIAGO IAKTONE PESGRS 1011281587528 or i feicy « Sornar A0s tne ciryniaaariie
& “; CAMBIO DHTERNG. A0 3440757 SANTIAGO MARTINE T FESES JO1 726 15873534

- m‘g:cno\o DATERMO. 109144937 SAUTIAGO WARTINEZ FERFER. 201 135 1587520

~ U‘Q.L.Mﬂlll DATEMMG L 44007 SAMTIAGO MARTIME Y FEMES JOLT IR 150750

o 0L CAMBI0 DNTERSO- | 85144937 SANTIAGO MARTINGE FEBRER 1017261587526




c) Para este instructivo seleccionamos la solicitud de “Apela y Regulariza Situacion Académica”
hacemos clic sobre el nombre de la solicitud:

% Soucitusee % / [ Barvar Workllow 80 | %

&« C D 17226241177 gt

L)
Inide .ﬂllsla de Trabajo
e 8a b
B S e S de
uven Orpanzecell Fupo ce Thsspe e
Mlartas de Flcis: ta Tratags fom SOU APELA Y REGULARIZA SITUACION ACADEMICA 178526073 CAMILA PAREDES GUTIERREZ 201720-1587689 J 4n
Lz
Qpon 2
Perfil de Usuario L
[P — Soor SOL APELA Y REGULARLZA STTUACTON ACADEMTICA- 1063507712 OLIVER HATTON DE HECCKEREN-201720 Ll
1587692
Irétemucin del Leoarn Teciranso
Cavdior Cumttosaie Ao S04 CAMBIO INTERND-189344937 SANTIAGO MARTINEZ FEDRER-201720-1587525 Ll

Uste

> SOL CAMB1O INTERNO- 109344937 SANTIAGO MARTINEZ FENRER-201720-1507524 L]
Otra forma de buscar el folio en workflow cuando tenemos muchos procesos:

Identificar el folio pinchar “buscar estatus de flujo de trabajo” y en “nombre especifico de flujo de trabajo” ingresar el folio
anteponiendo un %

:o Buscar Status de Flujo de Trabajo

lista de Trahain

tus de Flujo de
Organizacian da Cluin do Trabaio: -
s =
Mombre Especifico de Flujo de Trabajo: | T R— |
Nombre de Proceso de Negocios: [ v|
Organizacién de Definicién: Nombre y Versién:
Fecha Inicial: | | A|
Administracién Fecha Final: | | “a |
Seguimiento En-Proceso Status:
| Buscar | [ Limpiar Bisqueda || Restablecer |
Pinchar la solicitud
° _ . .
o2 Resultados de Biisqueda de Status del Flujo de Trabajo
Orgnizscisn _Nombre Especifico de Fluio d= Trsbsic Mombre de Broceso de Negocios | Ststus  Cresdo
Root SOL REGULARIZA SITUACION ACADEMICA-186652258 LUCAS CAMPOS ASTORGA-202110-2 2&!3816 WFS0L38 Listo 26-may-2021
08:24:48 AM

1-1de1 | Primero(a) | ¢ Anterior Siguiente % Ultimo(a) | Ira pag:

_




Buscar el “monito corriendo” y hacer clic en la caja blanca.

o0 Status de Flujo de Trabajo

Organizacion: Root

Nombre del Flujo de Trabajo: SOL REGULARIZA SITUACION ACADEMICA-186652258 LUCAS CAMPOS ASTORGA-202110-2288816

] Status de Flujo de Trabajo | BSOS R TG ER IE =T

iy
[’AA_AcmalizaxEstmdSolitiwd

=
[ Notificar_Solicitud_Rechazada

Pinchar la flecha hacia la derecha

Detener

Flujo

de

@ Fecha de Ultima Actualizacit

Trabajo

informacion de la solicitud que el alumno
envia via web.

Rol:
RFegistro_Curricular
Status:

Listo

Detalles de Actividad
Detalles de Elemento de Trabajo

De esta forma es otra forma de asignarse el folio en workflow

lisiSae-Solicitud

[

Notificar_Solicitud_




Lista de Trabajo

:0 Analisis de Informacion - Solicitud Apela y Regulariza Situacion Academica ‘

Estimado(a) faver de analizar la informacién del alumno referente a la Solicitud de Apela y Regulariza
Situacion Academica.

Datos del Alumno

Mombre de Solicitud: REGULARIZA SITUACION ACADEMICA
RUT: 186652258

Estado Alumno: DESERTOR

Mombre de Alumno: LUCAS CAMPOS ASTORGA

Mombre de Programa: UNAB17500 - ECOTURISMO
Régimen: DIURMO

Campus: REP

Folio de Solicitud: 2288816

Fecha de Solicitud: 26/05/21

Periodo: 202110

Periodo Admision: 201410

Teléfono: 995588394

Correo electronico: l.camposastorgal@uandresbello.edu

Datos de la Solicitud

_Comentario del Alumno: saludos cordiales, -
atte
Cristian Pefia Arévalo -
_Comentario Director Carrera:
o
_Comentario VRA:
o

_El VRA aprobo la solicitud?: bl
Si desea descargar los archivos adjuntos, haga click

Archivo :Carta Solicitud de reincorporacién. pdf

Si desea descargar la Resolucion adjunto, haga click

Nota:
Si selecciona 'No’, la selicitud sera rechazada.
Al seleccionar 'Si', la solicitud serd aceptada v continuarad el flujo.

| Complete | | Guardar & Cerrar || Anular |

d) Luego de asignarse el folio en workflow se debe actualizar el estatus en banner:

Regulariza situacion académica es cambiar el estatus de DESERTOR (ER) O ELIMINADO ACADEMICAMENTE (EA) A
RETIRO TERMPORAL (RT)

v" ER (desertor) este estatus quiere decir que el alumno no presenta carga académica
v" EA (eliminado académicamente)




Verificamos en la forma SGASTDN que alumno cuente con el estatus EA o ER

1D:

[tae652255 [ 7 |CAMPOS ASTORGA, LUCAS A,

Periodo: [7

Programa: [7

Tipo Campo Estudio:

Nivel: I_F Campus: I—F
I

Escuela: I_[T Grado: [7
Cid de Campo de Estudio: [7

Resumen Alumno

--- Estado Académico ---

201510

202010
b | [

Prdo Prdo Status Tipo Sobrepas
Inic Fin Alumno  Alumno Residenc Cod Prdo Cod Prdo
[ [
™ - h v A

202110 999999 ER: |201 720
202020 202110 &z 201720

[ [eo1720

[ om0

,_ |2D1 720

[ [201420

EFEIEIEIEIEE
FEIEEIEIEIEIN

HEERE

[ [otaa

SEEEEE O

---Estimacion de Progreso---

JTTTTIE &

Estado Académico Combinado

Sobrepas
Cod Prdo .

] [

Sobrepas
Cod Prdo

]

=]
o
=

i
T

1

Priorid Prdo

Resumen Curricula

[ fo2tto

Clave Result:

- Principal Tipo Alumno:
Programe Catal Nivel
oriag17s00 202010 PREGRADO

———TWO ue Admisién:  P5U DEMRE

Campus
REPUBLICA

Periodo Admisidn:

Escuela Grado
ESCUELA ECOTURISMO  TITULO PROFES|ONS

201410 Prdo Matriculacidn: B

|»

4.

Priorid Prdo

Resumen de Campo de Estudio

Tipo ampo de udio

[ oo

ador

ECOTURISMO

[

[ |

Depto

E

Anexo a Carrera

|»

4]

En la forma SYAREGO se debe realizar el cambio de estatus ingresando en el periodo solicitado, Rut alumno y la fecha que
coincida con el periodo, luego en “periodo de alumno” debe ingresar el estatus RT y guardar.

Prdo:  [202110 (¥ D:  [teesszse  [7) |CAMPOS ASTORGA, LUCAS & Fecha: |08-JUN-2021 @ Retns: [y [+ [
[Iver Curriculum ActualiActivo [ impr Fact W Impr Horario

Ingcripeidn Periodo Alumno Curricula StatusHara

Status Alumno: ER B DESERTOR Clase: s ALUMNO ANTIGUO

Tipo Alumno: |C— EIANT\GUO Asesor:

Resitlencia: R [T]RESIDENTE DEL Paia Estado Académico:

Tarifa Estim Cuota; E Sobrepasar Periodo:

(timo Prdo que Asistio:

Tmpo Cmpl o Parc

Horario Blogue:

Periodo Vigente:

202020 SEGUNDO SEMESTRE 2020
' TmpoCmpl ' Tmpo Parc @ Ning

7so0iREPI0 [ 7500 REP BLOQUE 00

202110 FPRIMER SEMESTRE 2021

Estimacion de Progreso:

Sobrepasar Periodo:

Estado Académico Combinado:

Sobrepasar Periodo:

leld |




) FEEE 7 BEE &) &I RE Sk <k 4082 0@ 01X

Prdo:  [oz110 [* D [1sEsszess [ [CAMPOS ASTORGA, LUCAS A. Fecha: [Ds-un202t [ Rets: [v < [T
[Cver Curriculum ActualiActivo [Cimpr Fact | Impr Horario

Inscripcitn l@mm Curricula StatusHore

Status Alumno: kT [*]RETIRO TEMPORAL Clase: aa  ALUMNG ANTIGUIC

Tipo Alumno: EEIP«NTIGUO Asesor: |

Residencia: R [*]RESIDENTE DEL PATS Estado Académico: [

Tarifa Estim Cuota: [ 7 Sobrepasar Periodo: [ ]

Oitimo Prdo que Asistio: 202020 SEGUNDO SEMESTRE 2020 Estimacidn de Progreso: liE[

Tmpo Cmpl o Parc ' TmpoCmpl ' TmpoParc ™ Ning Sohrepasar Periodo: ’—

Horario Bloque: [rsooiReron  [¥]7500 REF BLOQUE 00 Estado Académico Combinado: | [ 7]

Periodo Vigente: [02110 | PRIMER SEMESTRE 2021 Sobrepasar Periodo: [

NOTA: Si el alumno presenta concurrencia se debe verificar que el estatus RT quede solo para la carrera solicitada, de quedar el
estatus RT en ambos programas se debe eliminar el estatus de la de la carrera incorrecta manteniendo el estatus actual.

e) Luego de haber realizado los cambios, el usuario de Registro Curricular debe hacer clic en el
botdn “Completo”, finalizando el flujo de la solicitud en workflow.

Si desea obtener |a resolucidan, haga click Aqui

Haga click en botén 'Completo’ para cerrar v finalizar esta tarea.

| Completa | fGuardar & Cerrar | | Anular

f)  Una vez se realiza el proceso anterior, el ejecutivo puede finalizar, anular o dejar pendiente la asignacion
a través de Power app.

Para concluir con el proceso, el ejecutivo debe confirmar que la flecha estd marcada, luego hacer clic en el combo
box ingresando el estatus de acuerdo con la ejecucidn, (para el ejemplo finalizado), ademas pudiendo dejar una
observacion en el casillero en blanco y luego guardar.

i
| Num.FaIIa:613237| T Modaicied Bt Kl bre A
i
Fecha Creacion: 24052021 000 Hemslogacién o 1Te14s488 SONZALD ANDALS
Tips Gestion: CRM P sy BODRIGUET MARIN

Gestién de Asignacién

Num, Folio: 613381 Cealin
Facha Creacitn: 240572021 000 >
Tipo Gestitr: CRM

Num. Folio: 613477 |""' ﬂ
Fecha Creacitn: 24/05/2021 0:00 >
Tips Gestit: CRAM

MNum. Folio: 613576

Fecha Creacibn: 24/05/2021 0000 > m
Tipa Gestin: CAM B,

Imagen de referencia.
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