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1 Introducción 
 

1.1 Propósito 
 
El presente documento tiene como objetivo guiar al usuario con el perfil Jefe Docencia en 
el uso de las nuevas herramientas implementadas para las Alertas Académicas. 
 

1.2 Definiciones, Acrónimos y Abreviaciones  
 

En la siguiente sección se presentan las definiciones, acrónimos y abreviaciones. 
 

1.2.1 Definiciones  
 

Las definiciones y términos empleados en el siguiente documento se presentan en la Tabla 
1.1:  
 

Tabla 1.1: Definiciones 

Elemento Definición 

Navegador Académico Sistema de gestión académica 

 
1.2.2 Acrónimos  
 

Los acrónimos empleados en el documento se presentan en la Tabla 1.2:  

 
Tabla 1.2: Acrónimos 

Concepto Definición 

NA Navegador Académico 
DAE Dirección de Asuntos Estudiantiles 
JD Jefe de Docencia 
UA Unidad Académica 

DPD Dirección de procesos Docentes 
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2 ALERTAS ACADEMICAS 
 

2.1 Asignación Tutor Individual 
 

 

1. Ingresar al Navegador Académico con el perfil “Jefe Docencia” para alguna Unidad 

Académica  

 
 

 
 

2. Se muestra los menú y submenú correspondientes a los perfiles que tenga asociado el 

usuario logeado. 
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3. Hacer clic en el link “Docencia -> Alertas Académicas”. 

 
 

4. Se muestra por defecto el submenú “Buscar Alertas Académicas” 
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5. Seleccionar una Carrera en la sección de Filtros 

 

 

 
 

6. Al seleccionar una Carrera aparecerá el filtro de Período 
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7. Seleccionar una carrera y período. 

 

 
 

8. Presionar el Botón “Buscar” y se muestra una grilla con los datos de los alumnos alertados 

para la carrera y período seleccionado 
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9. Seleccionar un registro de la lista y presionar el link de la columna “ACCION” 

 
 

10. Se muestra la ficha Alumno Riesgo Académico 
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11. En la sección Tutor Asignado se puede acceder al link ASIGNAR TUTOR  

 
 

 

 

 

 



 

 

 

10 

 

Dirección de Servicios de 
Informática y Comunicaciones 

 

Tel.: +56-32-2273050 
Correo: dsic@ucv.cl 

 

12. Muestra una ventana para asignar un tutor al alumno. 

 
 

 

13. Seleccionar un tutor del combo y presionar el botón Asignar. 

 
 

14. Muestra el siguiente mensaje de confirmación para la asignación de tutor  

 
 

15. Presionar Aceptar y muestra el siguiente mensaje de asignación de tutor exitoso.  

 

 
 

 



 

 

 

11 

 

Dirección de Servicios de 
Informática y Comunicaciones 

 

Tel.: +56-32-2273050 
Correo: dsic@ucv.cl 

 

 

16. Presionar Cerrar y se vuelve a la ficha con el tutor asignado 

 

 
 

17. En caso que quiera dejar sin tutor al alumno ingresar al link ASIGNAR TUTOR 

 
18. Muestra el siguiente mensaje de confirmación para la asignación de tutor  

 
 

19. Presionar Aceptar y muestra el siguiente mensaje de asignación de tutor exitoso.  
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20.  Presionar Cerrar y se vuelve a la ficha con el tutor asignado (Sin TUTOR) 

 

 
21. Presionar el botón Volver al final de la ficha del alumno. 

 

 
 

22. Se muestra nuevamente la pantalla de filtros 

 
 

23. Si para los filtros período y carrera al presionar el botón buscar no encuentra datos se 

muestra el siguiente recuadro 
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24. Una vez seleccionados los filtros si presiona el botón limpiar filtro 

 
25. Se vuelve el combo carrera a seleccione para volver a hacer una nueva búsqueda y se 

oculta el combo período 
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2.2 Ver detalle de sanciones artículo 33 
 

1. Ingresar al Navegador Académico con el perfil “Jefe Docencia” para alguna Unidad 

Académica  

 
 

 
 

2. Se muestra los menú y submenú correspondientes a los perfiles que tenga asociado el 

usuario logeado. 
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3. Hacer clic en el link “Docencia -> Alertas Académicas”. 

 
 

4. Se muestra por defecto el submenú “Buscar Alertas Académicas” 
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5. Seleccionar una Carrera en la sección de Filtros 

 

 

 
 

6. Al seleccionar una Carrera aparecerá el filtro de Período 
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7. Seleccionar una carrera y período. 

 

 
 

8. Presionar el Botón “Buscar” y se muestra una grilla con los datos de los alumnos alertados 

para la carrera y período seleccionado 
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9. Seleccionar un registro de la lista y presionar el link de la columna “ACCION” 

 
10. Se muestra la ficha Alumno Riesgo Académico 
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11. En la sección Sanciones académicas se muestra un icono de un ojo para ver el detalle de 

las asignaturas asociadas a la sanción de tipo artículo 33, seleccionar un registro de las 

sanciones 

 
 

12. Se muestra el detalle de las asignaturas asociadas a la sanción seleccionada  
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2.3 Asignar Tutor Masivo 
 

1. Ingresar al Navegador Académico con el perfil “Jefe Docencia” para alguna Unidad 

Académica  

 
 

 

 

 
 

2. Se muestra los menú y submenú correspondientes a los perfiles que tenga asociado el 

usuario logeado. 
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3. Hacer clic en el link “Docencia -> Alertas Académicas”. 

 
 

4. Se muestra por defecto el submenú “Buscar Alertas Académicas” 
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5. Seleccionar el link Alertas Académicas -> Asignar Tutor 

 
 

6. Seleccionar una Carrera y aparecerá el combo para seleccionar un período luego presionar 

el botón Buscar 
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7. Se muestra una lista con los alumnos alertados que están en la carrera y en el periodo 

seleccionado y también se muestra un combo para seleccionar un Tutor 
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8. Si presiona el botón Asignar se muestra el siguiente mensaje 

 

 

 
9. Seleccionar a los alumnos que les desea asignar un Tutor o cambiar el que ya tiene. 

 
10. Seleccionar un Tutor del combo y presionar el botón Asignar Tutor 
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11. Se muestra el siguiente mensaje de confirmación para la asignación de tutor a los alumnos 

 
12. Se muestra un mensaje que indica que han sido asignado exitosamente el tutor a los 

alumnos 

 
13. Al presionar Aceptar se cierra la ventana y se muestran los cambios de tutor en la grilla 
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3 REPORTE LISTADO ALUMNOS ALERTADOS 
3.1 Descargar Reporte Listado de Alumnos 

Alertados 
 

1. Ingresar al Navegador Académico con el perfil “Jefe Docencia” para alguna Unidad 

Académica  

 
 

 

 

 
 

2. Se muestra los menú y submenú correspondientes a los perfiles que tenga asociado el 

usuario logeado. 
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3. Hacer clic en el link “Docencia -> Alertas Académicas”. 

 
 

4. Se muestra por defecto el submenú “Buscar Alertas Académicas” 
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5. Seleccionar una Carrera en la sección de Filtros 

 

 

 
 

6. Al seleccionar una Carrera aparecerá el filtro de Período 
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7. Seleccionar una carrera y período. 

 

 
 

8. Presionar el Botón “Buscar” y se muestra una grilla con los datos de los alumnos alertados 

para la carrera y período seleccionado 
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9. Presionar el botón “REPORTE EXCEL” y se muestra una ventana para abrir o guardar el 

reporte, presionar Aceptar 

 

10. Se abre en Excel con el reporte con los datos de la búsqueda 

 

 

3.2 Descargar Reporte Listado de 
Alumnos monitoreados 

 

1. Ingresa al módulo de Alertas académicas. 

2. Click en la sección reportes. En esta interfaz podrá seleccionar un período de monitoreo, 

una carrera o todas las carreras de su unidad académica y el reporte que desee obtener. 
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3. Se abrirá en Excel el reporte seleccionado. 

 


