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EL PRESENTE DOCUMENTO HA SIDO DESARROLLADO PARA USO EXCLUSIVO DE LOS EMPLEADOS DE LA UNIVERSIDAD ANDRES BELLO QUIENES DEBERÁN MANTENER ESTRICTA 

RESERVA FRENTE A TERCEROS RESPECTO DEL CONTENIDO DEL DOCUMENTO, EN CONSECUENCIA, UNIVERSIDAD ANDRES BELLO,  NO ASUME RESPONSABILIDADES RESPECTO DE SU 
USO INADECUADO y/o POR PERSONAS NO AUTORIZADAS. 

 

 

 

Ver. Fecha Elaborado Descripción del Cambio 

1 01-04-2018 
Militzen Bascour 

 
• Documento Inicial 

2 04-06-2018 Militzen Bascour  

• Se agrega el paso a paso de ingreso como Docente a la 
plataforma (intranet). 

• Se agrega como revisar en BANNER una solicitud asignada, en la 
forma SYACUSO. 

3 08-02-2019 Militzen Bascour • Se agrega ingreso de notas por concepto 

4 18-06-2021 Militzen Bascour  • Se actualiza instructivo en base a la automatización del acta. 
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1. INTRODUCCIÓN  
 

El presente instructivo busca describir las etapas involucradas en el Acta Rectificatoria/ Extraordinaria, tanto 

para Docentes como directores en el sistema.  

 

El Docente visualizará a los alumnos con nota final calculada, así como también los que no tienen la nota 

final calculada.  

 

2. OBJETIVO  
 

El objetivo de este instructivo es documentar, conocer y mostrar paso a paso del cómo se debe realizar el 

Acta Rectificatoria/ Extraordinaria para Docentes y directores.  

 

3. ALCANCE  
 

• Todo el proceso se debe realizar en GoogleChrome. 

• Este procedimiento unifica las actas rectificatorias y extraordinarias, por lo tanto, el docente 
visualizará los alumnos con nota final calculada y los que no tienen la nota calculada. 

 

4. DESCRIPCIÓN DE INGRESO ACTA RECTIFICATORIA/EXTRAORDINARIA 
 

Solicitud Docente 

 

1. Docente debe ingresar a Intranet  
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2.  Ingresar usuario y clave 

 

 
 

3. Seleccionar el icono Calificaciones 
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4. Selecciona la pestaña Docentes y Asesores la opción Solicitudes 

 

 
 

5. Selecciona el Período del NRC que necesita Rectificar o ingresar  
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6. Hacer clic en la Opción Aquí para generar una nueva solicitud 

 

 
 

7. Hacer clic en Enviar 
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8. En el combobox debe seleccionar el NRC que necesita el docente rectificar y hacer clic en Enviar 

 

 

 
 

9. Mostrará los datos del NRC y los alumnos que la componen, con todos los alumnos incluidos los que 

estén sin nota final o los que se desean rectificar 

 

El docente tendrá la opción de subir un archivo, pero no es obligatorio. 

 

 
 

Para adjuntar y borrar documentos. Este paso debe realizarse antes de ingresar alguna nota a los 

alumnos. 

 

El alumno puede: 

• Adjuntar hasta un máximo de 3 Documentos 

• Que no excedan un peso de 500kb (juntos o individual) 

• Los formatos pueden ser pdf (ideal), docx, doc, bmp o jpg 
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i. Para adjuntar un documento, hacer clic en Seleccionar Archivo: 

 
 

ii. Se abrirá una pantalla donde debe buscar el archivo que desea adjuntar, en este ejemplo 

se adjuntan 3 archivos .pdf: 

 

 
 

iii. Hacer clic sobre el documento y luego otro clic en el botón Abrir, una vez realizado en la 

pantalla principal se mostrará el nombre del documento: 
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iv. Verificar el nombre del documento, hacer clic en el botón Adjuntar: 

 

 
 

v. Aparecerá una ventana que indica que el archivo fue subido, hacer clic en Volver para 

regresar a la página principal de la solicitud: 

 

 
 

vi. Para adjuntar otro documento seguir los pasos anteriores, por cada adjunto la ventana 

Archivo Subido mostrará la información de los archivos que están adjuntos: 
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vii. Al intentar subir un 4to archivo, aparecerá una ventana indicando que Sólo es posible 

adjuntar 3 archivos, para volver a la pantalla principal hacer clic en Volver: 

 

 
 

viii. Con los archivos ya adjuntos, el sistema debe validarlos, para lo cual hacer clic en Validar 

Archivos. 

   

 
 

ix. Realizado lo anterior, se mostrará el nombre y la extensión de los archivos subidos: 
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x.   Existe la opción de borrar los archivos adjuntos, hacer clic en Borrar Archivos: 

 

 
 

xi. Se mostrará una ventana que indica que los archivos fueron borrados, para volver a la 

página principal de la solicitud hacer clic en Volver: 

 

 
 

xii.  En la página principal se visualizará que los archivos ya no se encuentran, donde se podrá 

adjuntar nuevamente archivos o cancelar la solicitud 
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El Docente debe ingresar la nota a los alumnos que necesita rectificar o incorporar.  

En Algunas Listas de NRC figurarán con nota final ya ingresada, en otras el espacio vacío. Es ahí donde se 

hace la distinción de rectificación (rectifica nota final) o extraordinaria (ingresa por primera vez la nota final). 

 

Existen 2 casilleros, las cuales debe ingresar como nota o concepto dependiendo el modo de calificar de la 

asignatura.  (Nunca los dos modos de calificar). 

 

 
 

10. Ingresar una observación y los datos de contacto, posteriormente hacer clic en Enviar 
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11. Se generó la solicitud, y es visible el historial de solicitudes del docente 
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Pasos del Director 

 

Director tiene las opciones de aprobar, rechazar o devolver la solicitud del docente. 

 

1. Ingresar a Workflow: http://workflow.unab.cl:7777/wfprod/logon.jsp 

 

 
 

2. Hacer clic sobre la solicitud  

 

 
 

 

 

 

 

http://workflow.unab.cl:7777/wfprod/logon.jsp
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3. Ingresando a la solicitud muestra los datos de la asignatura y las notas que el docente desea 

modificar  

 

 

 
 



 

INSTRUCTIVO ACTA 
RECTIFICATORIA/EXTRAORDINARIA 

DOCENTE DIRECTOR 
 

Código UNAB-GA-I-045 

Fecha Emisión 18-06-2021 

Versión 4 

Página 16  de  21 

   

 

 
 

4. Existe la opción para el Director, pueda descargar la información de las notas a ingresar y los 

alumnos involucrados (un témplate como acta), haciendo clic en la opción según se muestra en la 

imagen: 

 

 
 

 

 
 

NOTA: 

En caso que el curso sea de una cantidad de alumnos mayor a 60 alumnos, aparecera un mensaje en la 

pantalla donde debera descargar el “respaldo de la solicitud” para ver los alumnos afectados. 

Esto ocurre porque workflow no permite la visualizacion de una gran cantidad de alumnos por pantalla, solo 

por reporte. 
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5. El director tiene 3 opciones de respuesta: 
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a) Al seleccionar la opción SI, la solicitud es aprobada quedando las notas ingresadas 

automáticamente en sistema. 

b) Al seleccionar la opción No, la solicitud es rechazada, donde podrá ingresar motivo del rechazo, 

y terminar el flujo. 

c) Al seleccionar Devolver al Docente, la solicitud se vuelve al Docente, el cual debe seleccionar la 

opción Revisar Solicitud y generar las correcciones determinadas por el Director 

 

 
 

NOTA: 

La solicitud una vez que el Docente la corrija, esta no cambiará de número de folio sera siempre el mismo. 

 

- Luego le mostrará nuevamente al Docente los datos del NRC, el motivo de la 

devolución de la solicitud: 
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- Docente debe ingresar las notas nuevamente que desea rectificar, los datos de 

contacto, posteriormente hacer clic en Enviar (la solicitud se va nuevamente al flujo 

del Director). 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

- Si Docente no desea enviar la solicitud otra vez, hacer clic en Anular Solicitud 
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Visualización de Acta. 

 

En la forma SYACUSO podrá revisar las solicitudes que figuran asignadas, aprobadas o rechazadas. 

Ingresando en la casilla “estado solicitud” AS (asignadas), AP (aprobadas) o RE (rechazo) “periodo” y 

“tipo de solicitud”, hacer bloque siguiente y se visualizaran todas las solicitudes que figuran 

pendientes, asignadas o rechazadas.  (puede agregar el campus si lo desea). 

 

 
 

*Nota: las imágenes son pruebas realizadas en el ambiente beta. 
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