INSTRUCTIVO PARA RECTIFICAR ACTA DE
EVALUACION

Para rectificar un Acta de Evaluacion, primero debera
ingresar una solicitud al SIAE y firmarla de manera
electronica, ésta tendra que ser autorizada por el Director de
su plantel (art. 7 del Reglamento General de Examenes), una
vez autorizada la solicitud, la DGAE generara el Acta de
Rectificacion y actualizara las correcciones correspondientes
para completar el proceso de rectificacion.

1.- Abra una ventana de su navegador de Internet y escriba
la siguiente direccion para ingresar al sistema.

http://www.dgae-siae.unam.mx

2.- Elijala opcién “ACCESO” que esta ubicada en el menu
a la izquierda de la pantalla.

Sistema Integral de Administracién Escolar

3.- Aparecera una ventana de acceso donde debe teclear su
clave de wusuario (su RFC con homoclave en
mayusculas) y su NIP, dé clic en “Acceder”.

Bienvenido al SIAE

Teclee su NIP

4.- Enseguida se despliega un ment del lado izquierdo elija
“Registro de Calificaciones” 'y la  opcion
“Rectificaciones “.

5.- Se mostrara del lado derecho de la ventana una tabla con
el titulo “Solicitudes de Actas de Rectificacion”. De las
listas desplegables superiores de la tabla, seleccione el
plantel y el periodo en el cual desea rectificar. Para
registrar una solicitud, ingrese en la caja de texto que se
encuentra ubicada en el lado superior izquierdo de la
tabla, el nimero de Acta de Evaluacion que desea
rectificar y posteriormente dé clic en el boton “Nueva
Solicitud”.

Solicitudes de Actas de Rectificacion
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6.- Apareceran los alumnos del nimero de Acta de
Evaluacién que ingresd, con su respectiva calificacion,
localice los alumnos a quienes va a rectificar la
calificacion, seleccione para cada uno la calificacion
correcta que le corresponda, e ingrese los motivos de
dicho cambio.
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7.- Si usted se equivocd en las calificaciones que va a

Rectificar dé clic en el boton “Reestablecer” la ventana se
limpiara y tendra que repetir el proceso del punto anterior.

8.- Una vez que haya rectificado la calificacién a los alumnos

involucrados, dé clic en el boton “Solicitar Rectificacion”,
que se encuentra en la parte inferior derecha de la lista.

‘ 2 [ @ |nsmx VELADUEZAPARICIO KARIAGABRIELA | 7 ‘ » | 0|9 @ |[

Z | @ 6554 |VIVERDS MOTR MAYRA MERCEDES £ |@ |
| | Reestablecer || Soliciar Rectficacion |
Cuando la notificacion del componente de Firma

Electronica Universitaria (FEU) aparezca,

escriba su contrasefia dentro del recuadro, si esta es
correcta y su certificado estd vigente haga clic en el boton
“Firmar”.

Si tuvo algin problema, cierre su sesion y firme en otro
momento dando clic al icono “Firmar solicitud” que se
encuentra ubicado en “ACCION”.

RECUERDE QUE SOLO PODRAN PASAR A
AUTORIZACION LAS SOLICITUDES QUE
CUENTEN CON SU FEU

13.- Registrada su FEU, aparecera una ventana con la imagen de
la “Solicitud de Acta de Rectificacion” que ingresé y firmo,
si desea, imprimala. Para finalizar el proceso de firma dé clic
en el botdn “Cerrar”.
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14.- Si la solicitud es autorizada en su plantel, la DGAE emitira el
acta correspondiente y se considerara que la rectificacion ha
sido realizada, de acuerdo con lo estipulado en el articulo 7
del Reglamento General de Examenes; sélo entonces se
habilitara el icono de “Consultar Acta de Rectificacion” que
se encuentra ubicado en “ACCION”.
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15.- Dé clic e imprima su Acta de Rectificacion.
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16.- Para trabajar con otra Solicitud de Acta de Rectificacion, dé
clic en la opcion “Rectificaciones”. Repita los pasos del 4 en
adelante.

COMENTARIOS A: siaeprof@galois.dgae.unam.mx

NOTA: Por razones de seguridad cierre siempre su sesion
una vez que haya terminado de trabajar en el SIAE.

Recuerde que su NIP y su certificado son personales e
intransferibles.


http://www.dgae-siae.unam.mx/
mailto:siaeprof@galois.dgae.unam.mx

Si el profesor va a hacer cambio de calificaciones a
varios grupos, ¢Debe de solicitar el Acta de
Rectificacion ese mismo dia?

R: No, El profesor tiene derecho a solicitar el Acta de
Rectificacion en el momento en que lo considere
pertinente, siempre y cuando no rebase los limites
legalmente establecidos.

Cuando hay dos profesores asignados a un grupo
¢Quién es el que rectifica el Acta de Evaluacion?

R: Los profesores deberan ponerse de acuerdo para que
uno de ellos ingrese la Solicitud de Rectificacion y
asiente calificaciones. Los dos tendran que firmar la
solicitud con la Firma Electrdnica Universitaria (FEU).

¢Como se puede modificar un Acta de Rectificacion?

R: No es posible modificar un Acta de Rectificacion,
deberd solicitar su cancelacion por escrito al plantel
aclarando los motivos.

¢Cudl es el tiempo establecido para solicitar y firmar un
Acta de Rectificacion?

R: Los establecidos en los articulos 5 y 7 del
Reglamento General de Examenes de la UNAM

¢Qué requisitos debe cumplir mi computadora para
tener acceso al sistema?

R: Debera contar con acceso a Internet, tener una
version reciente de un navegador como Google Chrome,
Mozilla Firefox, Safari, Internet Explorer u Opera,
ademas debe contar con el plug-in de Acrobat Reader
5.0 o superior. El plug-in de Acrobat Reader deberd
instalarse manualmente desde la liga que aparece en el
sistema. El lector de Microsoft por defecto no es 100%
compatible.

Qué impresora y papel debo usar para imprimir mis
actas?

R: Utilice una impresora laser y papel Bond color
blanco.
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