SOLICITUD DE TiTULO WEB

Esta funcionalidad permite visualizar las solicitudes de titulo web que realizaron los
estudiantes por autogestion, para ser analizadas y gestionadas, pudiendo dar de alta la
solicitud de titulo y posteriormente el egreso.

Se incorpora la comunicacion con DNIC en autogestion, por lo que si el estudiante desea
que los nombres que figuren en el cartdén sean los de la cédula de identidad uruguaya,
podré optar por obtener su Documento de identidad desde DNIC.

Acceso a la funcionalidad: Estudiantes > Egresos > Solicitudes de titulo web
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Figura 1

Se despliega el listado de solicitudes web para algun titulo correspondiente al servicio.
De cada solicitud se muestra:

« Documento

* 1d solicitud, si corresponde

* Aval
* Tipo, parcial o total
* Plan

» Estado (todos, pendiente, aceptado, rechazado, requiere cambios en los adjuntos)
* Fecha de modificacion

El listado se muestra en orden descendente por fecha de solicitud, pudiendo filtrar por
Documento, Id solicitud, Aval, Tipo, Plan, Estado y Fecha de modificacion.



En cada filtro se permite con las flechas (en color negro) visualizar de forma ascendente o
descendente.

Por defecto se muestra filtrada por estado Pendiente pero se permite filtrar por los demas
estados (aceptado, rechazado, requiere cambios en los adjuntos o todos).

Se ofrece la opcién de descargar el listado de solicitudes, con los filtros aplicados, en
formato CSV.

Seleccionar una solicitud en estado Pendiente, clic en Siguiente.
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Datos de |a solicitud

Documento -8

Aval LICENCIADO EN ADMINISTRACION

Tipe aval Total

Plan 2012 - LICENCIATURA EN ADMINISTRACICN
Estado Pendiente

Fecha modificacion 13/09/2022 0742

Fecha solicitud 13/09/2022 07:42

Archivos Adjuntos

() DOCUMENTD ANVERSO DHIC Revision pendiente | 13/09/2022 | — !
O CONSTANCIA DE LIBRE DE DEUDA DE BIBLIOTECA . ESTUDIANTE . Revision pendiente . 13092022 . — i
O. DOCUMENTD REVERSO | DNC | Revision pendiente . iz | — i

G s o v i

Modificar estado Ver historial
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Figura 2
Se muestran los datos de la solicitud:
« Documento del estudiante

« Aval

* Tipo de aval
* Plan

* Estado

* Fecha de modificacion

* Fecha de solicitud

* Si el estudiante ya complet6 el formulario de egreso (el mismo se habilita en el
momento que el estudiante realiza la solicitud) se muestra fecha y hora de llenado



* Informacién adicional, en el caso de que el estudiante ingresé informacion.

En el segundo recuadro, se ven los archivos que adjunto el estudiante, permite
descargarlos de a uno o todos a la vez. Se permite modificar el estado de los adjuntos y
ver el historial.

En este caso, el estudiante autenticé su identidad con DNIC, por ese motivo en los
adjuntos del documento el origen es DNIC. Para los documentos adjuntos por el
estudiante el origen sera Estudiante.

Los adjuntos respectivos al documento del estudiante (sea cédula proporcionada por
DNIC, Documento de identidad, o partida de nacimiento adjuntadas por el estudiante),
son los archivos que se deben incluir al crear el expediente para la emision del carton,
puesto que el nombre que figurara en el mismo es el que figura en el documento adjunto.

A continuacion veremos las distintas posibilidades que posee la bedelia para gestionar las
solicitudes web.

CASO A - Bedelia solicita nuevos adjuntos -

Clic en botén “Solicitar mas adjuntos” (ver Figura 2).
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Rechazar solicitud

-8
Solicitud LICENCIADO EN ADMINISTRACION

Se rechazara la solicitud del estudiante.

DEBE ADJUNTAR DECLARACION DE UNIDADES
CURRICULARES QUE NO QUIERE QUE SE
CUENTEN EN EL EGRESO

Observaciones

i

¢ Desea solicitar nuevos adjuntos para la solicitud?

vowver B hceptor |
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Figura 3

Al solicitar nuevos adjuntos, nos habilita el cuadro Observaciones para indicarle al
estudiante qué adjuntos debe agregar.



Clic en Aceptar.

Nos devolvera a la pantalla de la Figura 1 con mensaje de que la solicitud se ha modificado
con éxito, para buscarla ahora se debe filtrar por estado “Requiere cambios en los
adjuntos”.

Seleccionarla y clic en Siguiente para visualizar el cambio de estado y la observacion
realizada en Figura 3.
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Datos de la solicitud

Documento -8

Aval LICENCIADO EN ADMINISTRACION

Tipo aval Total

Plan 2012 - LICENCIATURA EN ADMINISTRACION
Estado Reﬁuiere cambios en los adjuntos

Fecha modificacion 134092022 0749

Fecha solicitud 13/09/2022 07:42

DEBE ADJUNTAR DECLARACION DE UNIDADES CURRICULARES QUE NO QUIER

Observacion E QUE SE CUENTEN EN EL EGRESO

Archivos Adjuntos

yous Tﬁm Origen i Estado " Fecha Mobseiuacm' AﬁglmJ
O DOCUMENTO ANVERSO DHIC Revision pendiente 13092022 | — "
O CONSTANCIA DE LIBRE DE DEUDA DE BIBLIDTECA ESTUDIANTE Ravizién pandianta 13002022 — ‘
O DOCUMENTO REVERSO DHHEC Revision pendiente 13082022 | — ‘

Modificar estado Ver historial
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Figura 4

Ademas se actualiza la Fecha de modificacion con el dia y hora en que se solicitaron los
nuevos adjuntos.

El estudiante en autogestion visualizara este cambio de estado y una vez que el adjunte
nuevos documentos, la solicitud pasara nuevamente a estado Pendiente, para revision
por parte de bedelia.
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Datos de la solicitud

Documento -8

Aval LICENCIADO EN ADMINISTRACION

Tipo aval Total

Plan 2012 - LICENCIATURA EN ADMINISTRACION
Estado Lendiente

Fecha modificacion 13/09/2022 07:55

Fecha solicitud 13/09/2022 07:42

DEBE ADJUNTAR DECLARACION DE UNIDADES CURRICULARES QUE NC QUIER

Obzervacion E QUE SE CUENTEN EN EL EGRESO

Archivos Adjuntos

- Tipo. ~ Origen  Estado  Fecha  Observacion  Adjunto
()| DOCUMENTO ANVERSO oHIC Revision pendiente | 13/09/2022 | —

4=

I ()| OTRO - UNIDADES CURRICULARES QUE NO CUENTAN PARA EGRESC | ESTUDIANTE | Revision pendiente | 13/09/2022 | —

O CONSTANCEA DE UBRE DE DEUDA DE BIBLIOTECA ESTUDHANTE Revisién pendiente | 13/092012 @ —
()| DOCUMENTO REVERSO DHiIC Rewision pendiente | 13/09/2022 & — "

Modificar estado Ver historial
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Figura 5
Se actualiza el estado de la solicitud a Pendiente y la fecha de modificacion.

Veremos que el estudiante adjunt6 el documento que se indicé en la observacion.
En el caso en que anteriormente la bedelia hubiera modificado el estado de los otros
adjuntos a Revisado, el nuevo adjunto seria el Unico en estado Revision pendiente,
dependera de la manera en qué decida trabajar la bedelia.

De todas formas como buena practica recomendamos pasar a estado Revisado los
adjuntos que ya fueron analizados y son correctos.



CASO B - Bedelia solicita volver a subir un adjunto

Para indicar que se debe volver a subir un adjunto, debe seleccionarlo y clic en Modificar
estado.
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Tipo CONSTANCIA DE LIERE DE DEUDA DE BIBLIOTECA
Origen ESTUDIANTE
Fecha 13/09/2022

Estado Requiere nueva versidn b

ARCHIVO BORROSO

Observaciones

¢ Desea modificar el estado del adjunto?
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Figura 6

En esta pantalla se visualiza el tipo de adjunto, el origen, la fecha, el estado, campo
observaciones.

En cuanto al estado, permite modificar a Requiere nueva versién, Revisado o Revisiéon
pendiente. Los estados de cada adjunto los podra visualizar el estudiante en autogestion.

Seleccionar “Requiere nueva version”, se agrega una observacion para el estudiante, clic
en Aceptar.
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Datos de la solicitud

Documento -8

Aval LICENCIADC EN ADMINISTRACION

Tipo aval Total

Plan 2012 - LICENCIATURA EN ADMINISTRACION
Estado Requiere cambios en los adjuntos

Fecha modificacion 13/09/2022 0755

Fecha solicitud 13/09/2022 0742

Archivos Adjuntos

- L P st A _ Fecha  Observecién  Adjunto
O DOCUMENTO ANVERSO DHIC Revisien pendiente 13082022 — ‘
o OTRO - UNIDADES CURRICULARES QUE NO CUENTAN PARA ESTUDIANTE Revisin peniliente 130972027 - ‘
e
Requizre nueva ARCHWVO
@ CONSTANCIA DE LIBRE OE DEUDA DE BIBLIOTECA ESTUDIANTE vi.r:i{'m 130092022 BORRESO i
O DOCUMENTO REVERSO DHIC Revision pendiente 13109/2022 —

Descargar todos los archivos adjuntos

Modificar estado Ver historial
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Figura 7

Se puede visualizar el cambio en el cuadro Archivos adjuntos: cambi6 su estado a
“Requiere nueva version” y en la columna Observaciones se puede ver lo ingresado en la
pantalla anterior.

Cuando el estudiante por autogestion sube la nueva version, el sistema modifica el estado
del adjunto a Revisién pendiente y asi la bedelia podra detectar que el estudiante hizo la
modificacion.

Concluyendo, el usuario podra modificar el estado de cada adjunto. Debe seleccionar uno
por uno y aplicar lo hecho en la Figura 6.



CASO C - Bedelia rechaza la solicitud
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Datos de la solicitud

Documento -9

ESPECIALIZACION EN SISTEMAS DE INFORMACION Y GESTION DE EMPRESAS
DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Tipo aval Total
2012 - ESPECIALIZACION EN SISTEMAS DE INFORMACION ¥ GESTION DE EMPR

Aval

Flan ESAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Estado Pendiente

Fecha modificacion 18/08/2022 14:38

Fecha solicitud 18/08/2022 14:38

Fecha llenado formularic estadistico 18/08/2022 15:02

Archivos Adjuntos

Ti i Origen Estado - Fecha Obszervacién Adjunto
== b = = e
O' DOCUMENTO ANVERSO ESTUDHANTE Revision pendiente 18/08/2022 — ‘

O. CONSTANCIA DE LBRE DE DEUDA DEBIBUIOTECA | ESTUDIANTE | Revision pengiente | 18/082022 | —

los
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Figura 8

Si el estudiante no cumple con los requisitos para realizar la solicitud de titulo, la bedelia
puede rechazarla.

Clic en Rechazar.



UNIVERSIDAD DE LA REPUBLICA-SERVICIO CENTRAL DE INFORMATICA - URUGUAY

rolivera: | FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS | Gestion micio [JREScAE M| Ayuda

Solicitud de aval web
Rechazar solicitud

-9

Solicitud ESPECIALIZACION EN SISTEMAS DE INFORMACION Y GESTION DE EMPRESAS DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

Se rechazara la solicitud del estudiante.

LA ESTUDIANTE MO CUMPLE CON LOS
REQUISITOS PARA EL EGRESO

Observaciones

¢ Desea rechazar la solicitud?

vowver B nceptor |
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Figura 9
En esta pantalla se advierte que la solicitud se rechazara.

Se habilita el cuadro observaciones para que se ingresen los comentarios que el
estudiante visualizara en autogestion.

Clic en Aceptar para rechazar la solicitud.



CASO D - Bedelia acepta la solicitud

Si los archivos adjuntados por el estudiante son correctos, clic en Aceptar (Figura 5)
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Figura 10
El sistema nos llevara a la pantalla del inicio con un mensaje de éxito.

El estudiante visualizara en autogestion que el estado de la solicitud cambié a “Aceptado
para control de egreso”.

Al aceptar la solicitud web realizada por el estudiante, se crea automaticamente en el
sistema la solicitud de titulo, para verificarlo iremos a la funcionalidad Solicitud de titulo
(Acceso: Estudiantes > Egresos > Solicitud de titulo).
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Figura 11

Veremos que la solicitud ya esta creada y se muestran los siguientes datos:

* Fecha de solicitud

* Id solicitud, si corresponde

* Aval

* Tipo

» Perfil, si corresponde

* Tipo de entrega

* Llenado de formulario de egreso, si lo completé figurara la fecha, si esta vacio es
porque aun no lo completd

* Estado

Luego de aceptada la solicitud, la bedelia comienza con el control de egreso.



Finalizado el control de egreso se pueden dar dos situaciones, el estudiante cumple los
requisitos para egresar (A) o no los cumple (B).

A) Estudiante cumple con requisitos para el egreso

Si el estudiante cumple con las condiciones para egresar del plan solicitado, se le
ingresara el egreso en el sistema y se procedera a la creacion del expediente para la
emision del carton.

Para que el estudiante pueda hacer el seguimiento del tramite a través del Portal de
titulos, a la solicitud se le debe asociar el nUmero de expediente correspondiente, de ésta
manera podra ver a través de autogestion que el tramite fue iniciado y el nUmero del
expediente.

Para agregar el numero de expediente a la solicitud hay dos maneras; modificando la
solicitud de titulo o a través de la funcionalidad Solicitudes y tramites de titulo.

1 - Si se elige modificar la solicitud
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Figura 12

Seleccionar la solicitud y clic en Modificar.
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Modificar solicitud

-8
[-]
Aval destino LICENCIADO EN ADMINISTRACION
Tipo solicitud Comun
Fecha de solicitud 7]
ID solicitud —

Llenado formulario de egreso  13/09/2022 - 0818

Observaciones

dn

Organo resolutor Seleccione el drgano resolutor v |

Expediente vinculado con la solicitud

Tiene expediente O Si @ No

Expediente (I ¢ P

Tramite para impresion de titulo

Tramite de impresién de titulo iniciado O Si ® No

Expediente del ramite de impresion titulo |
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Figura 13

Nos muestra los siguientes datos:
* Aval
* Tipo de solicitud
* Fecha de solicitud
* |D solicitud, se utilizar4 en versiones posteriores.
* Llenado formulario de egreso
* Observaciones, si corresponde muestra las observaciones que se le hicieron al
estudiante al procesar la solicitud
+ Organo resolutor
» Expediente vinculado a la solicitud
* Tramite para impresion de titulo



En el dltimo cuadro, para agregar el nimero del expediente vinculado a la emision del
titulo, seleccionar “Si” y nos habilitara el campo para completar con el nUmero del
expediente.

Clic en Aceptar.

2 - Si se elige la funcionalidad Solicitudes y tramites de titulo

Acceso: Estudiantes > Egresos > Solicitudes y tramites de titulo

Se aplicaran los filtros elegidos por el usuario y se dirige a la siguiente pantalla.
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Figura 14
Nos listara las solicitudes que cumplan con los filtros seleccionados.

Aqui podremos indicar si el trdmite de impresién del titulo fue iniciado; al dar clic en el
campo check, habilitara también el campo para completar con el nimero del expediente.

Clic en Aceptar.



Luego de que el tramite del expediente electrénico para gestionar la emision del carton
finaliza, el resultado es el titulo, que debe ser entregado por la bedelia al egresado.

La fecha de entrega del carton al egresado debe ser completada en el registro de aval de
SGAE; y asi el interesado y terceros, podran visualizar luego en el Portal de titulos, la
fecha en que se le entrego el carton.

Ingresar a la funcionalidad Registro de aval, seleccionar el Registro y clic en Modificar.
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Figura 15

Se listan los siguientes datos:
* Fecha de registro
* Fecha de entrega
* Libro



* Folio

* Numero de registro

+ Organo resolutor

* Observacion

* |D solicitud web

* Expediente asociado a la solicitud
» Tramite para impresion del titulo

Completar el campo “Fecha de entrega” y clic en Aceptar.

B) El estudiante no cumple con los requisitos para el egreso

Si realizado el control de egreso, el estudiante no cumple con las condiciones para
egresar, se debe borrar la solicitud de titulo.
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Figura 16

Nos dirigiremos a la funcionalidad Solicitud de titulo, seleccionaremos el titulo
correspondiente y clic en Borrar.



UNIVERSIDAD DE LA REPUBLICA-SERVICIO CENTRALDE INFORMATICA - URUGUAY

rolivera | FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS | Gestidn

Inicio Ayuda

Estructura académica Estudiantes Actividades m

Solicitud de titulo

Borrar solicitud

Aval destino CONTADCOR PUBLICO
Tipo solicitud Comun

Fecha solicitud  12/09/2022

ID sclicitud —

DEBE ADJUNTAR PARTIDA DE
Observaciones NACIMIENTO

La solicitud seleccionada esta asociada a una solicitud web.

Estado de la solicitud web |RECHAZADD v|

NO CUMPLE CON LOS MINIMOS EN EL AREA
OPTATIVAS
Observaciones de la solicitud web A

Se borrara la solicitud.

" nceptor | canceir

162603 SolicitudTituloBomas

SERVICIO UNIVERSIDAD

© 2014 SeClU CENTRAL DE Q | 4 | DELAREPUBLICA
INFORMATICA %, WM uRuGUAY

D

Figura 17

El sistema advierte que la solicitud estéd asociada a una solicitud web y permitira
seleccionar a qué estado se debe cambiar la solicitud de titulo web.

Al desplegar la flecha en el campo Estado de la solicitud web, tenderemos 3 opciones:
* Sin seleccionar (por defecto)
* Pendiente
* Rechazado

Es decir, al borrar la solicitud de titulo, el usuario debe elegir si la solicitud web debe
quedar en estado Pendiente o Rechazado. Este cambio de estado el estudiante lo vera
en autogestion.

Si elige Rechazar la solicitud web, se habilita el cuadro observaciones para que agregue
los comentarios para el estudiante que visualizara en autogestion.



