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Estimadas y estimados docentes, esta guía se ha desarrollado para orientar y 
facilitar el proceso de cierre de cursos, específicamente la generación de las 
Actas. Esperamos les pueda ayudar. 
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Paso 1: Ingrese al portal de calificaciones dispuesto por la universidad. El link para 
ingresar es: https://calificacion.uct.cl/ 
 
 

 
 
Se encontrará con esta interfaz, en la cual debe ingresar su correo electrónico 
institucional y la contraseña del mismo.  
 
Si tuviera algún inconveniente en el ingreso, puede avisar al correo 
soportesistemas@uct.cl, donde debe indicar sus datos de identificación y 
problemática, para que así le puedan ayudar.  
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Al ingresar al portal de calificaciones, debiera aparecer la siguiente imagen: 
 
 

 
 
 
En este punto, deberá pinchar en la barra izquierda, específicamente donde dice 
Acta Final.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
Al ingresar al Acta Final, aparecerán los cursos que tiene cargados este semestre 
lectivo. Para generar las actas deberá hacerlo por separado, debiendo hacer 
doble click en el curso que deba cerrar. 
 
Para efectos de está guía, haremos doble click en el curso TTG1123 Taller de 
Agrimensura. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
 
Cuando se realice el doble click en el curso, se abrirá una ventana similar a la 
imagen, donde aparte de la lista de estudiantes, no hay mayores datos.  
 

 
 
Para poder visualizar los datos, tanto de nota, asistencia y competencia, debe 
pinchar el apartado Importar registros 
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Al importar registros, deben aparecer todos los datos faltantes, en caso de que 
falte alguno, como la asistencia o la competencia, deberá agregarlas 
manualmente.  
 

 
 
 
Al completar los datos, debiera figurar como el siguiente ejemplo:  
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Después de agregar aquellos datos, debe apretar el botón “Guardar cambios y 
generar situación final” 
 

 
 
Aparecerá una ventana consultando si desea Guardar los cambios. Debe 
confirmar que Sí. 
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Cuando se genere la confirmación, aparecerá la SITUACIÓN FINAL del estudiante, 
pudiendo ser: Aprobado o Reprobado.  
 

 
 
Cuando aparezca la situación final, revise su nómica y verifique los datos. 
Posteriormente puede apretar el botón “Enviar registros confirmados a historia 
académica”  
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Nuevamente, se abrirá una nueva ventana, revise cuidadosamente la situación 
final de cada estudiante y aprete el botón CONFIRMAR ACTA.  
 

 
 
Aparecerá la siguiente ventana de consulta:  
 

 
 
Si está seguro, debe apretar Sí. Lo anterior, no permite modificaciones 
posteriores. Si existiera algún error y se percata posteriormente, debe informar 
al Coordinador de área para que realice un Acta Manual Complementaria.  
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Al finalizar, aparecerá una ventana de consulta.  
 

 
 

No es obligación imprimir el acta del curso, a menos que sea para llevar un 
registro personal. Lo sugerido, es descargarla y enviarla a su Coordinador/a de 
área. 
 

 
 
El acta como tal, generará una lista con la situación final del curso (asistencia, 
porcentaje y Situación final) y una lista con la validación de las competencias.  
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