
SOLICITUD DE TÍTULO WEB

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

Se incorpora la comunicación con DNIC en autogestión, por lo que si el estudiante desea 
que los nombres que figuren en el cartón sean los de la cédula de identidad uruguaya, 
podrá optar por obtener su Documento de identidad desde DNIC.

Acceso a la funcionalidad: Estudiantes > Egresos > Solicitudes de título web

Figura 1

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

• Documento
• Id solicitud, si corresponde
• Aval
• Tipo, parcial o total
• Plan
• Estado (todos, pendiente, aceptado, rechazado, requiere cambios en los adjuntos)
• Fecha de modificación

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



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 demás 
estados (aceptado, rechazado, requiere cambios en los adjuntos o todos). 
Se ofrece la opción de descargar el listado de solicitudes, con los filtros aplicados, en 
formato CSV.

Seleccionar una solicitud en estado Pendiente, clic en Siguiente. 

Figura 2
Se muestran los datos de la solicitud:

• Documento del estudiante
• Aval
• Tipo de aval
• Plan
• Estado
• Fecha de modificación
• Fecha de solicitud
• Si el estudiante ya completó el formulario de egreso (el mismo se habilita en el 

momento que el estudiante realiza la solicitud) se muestra fecha y hora de llenado



• Información adicional, en el caso de que el estudiante ingresó información.

En el segundo recuadro, se ven los archivos que adjuntó 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 autenticó 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 será 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 emisión del cartón, 
puesto que el nombre que figurará en el mismo es el que figura en el documento adjunto.

A continuación veremos las distintas posibilidades que posee la bedelía para gestionar las 
solicitudes web.

CASO A - Bedelía solicita nuevos adjuntos - 

Clic en botón “Solicitar más adjuntos” (ver Figura 2). 

Figura 3

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



Clic en Aceptar.

Nos devolverá 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 observación 
realizada en Figura 3.

Figura 4

Además se actualiza la Fecha de modificación con el día y hora en que se solicitaron los 
nuevos adjuntos.

El estudiante en autogestión visualizará este cambio de estado y una vez que el adjunte 
nuevos documentos, la solicitud pasará nuevamente a estado Pendiente, para revisión 
por parte de bedelía.



Figura 5

Se actualiza el estado de la solicitud a Pendiente y la fecha de modificación.

Veremos que el estudiante adjuntó el documento que se indicó en la observación.
En el caso en que anteriormente la bedelía hubiera modificado el estado de los otros 
adjuntos a Revisado, el nuevo adjunto sería el único en estado Revisión pendiente, 
dependerá de la manera en qué decida trabajar la bedelía.
De todas formas como buena práctica recomendamos pasar a estado Revisado los 
adjuntos que ya fueron analizados y son correctos.



CASO B - Bedelía solicita volver a subir un adjunto

Para indicar que se debe volver a subir un adjunto, debe seleccionarlo y clic en Modificar 
estado.

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 versión, Revisado o Revisión 
pendiente. Los estados de cada adjunto los podrá visualizar el estudiante en autogestión.

Seleccionar “Requiere nueva versión”, se agrega una observación para el estudiante, clic 
en Aceptar.



Figura 7

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

Cuando el estudiante por autogestión sube la nueva versión, el sistema modifica el estado 
del adjunto a Revisión pendiente y así la bedelía podrá detectar que el estudiante hizo la 
modificación.
Concluyendo, el usuario podrá modificar el estado de cada adjunto. Debe seleccionar uno 
por uno y aplicar lo hecho en la Figura 6.



CASO C - Bedelía rechaza la solicitud

Figura 8

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

Clic en Rechazar.



Figura  9

En esta pantalla se advierte que la solicitud se rechazará.

Se habilita el cuadro observaciones para que se ingresen los comentarios que el 
estudiante visualizará en autogestión.

Clic en Aceptar para rechazar la solicitud.



CASO D - Bedelía acepta la solicitud

Si los archivos adjuntados por el estudiante son correctos, clic en Aceptar (Figura 5)

Figura 10

El sistema nos llevará a la pantalla del inicio con un mensaje de éxito.

El estudiante visualizará en autogestión que el estado de la solicitud cambió a “Aceptado 
para control de egreso”.

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



Figura 11

Veremos que la solicitud ya está 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 completó figurará la fecha, si está vacío es 

porque aún no lo completó
• Estado

Luego de aceptada la solicitud, la bedelía 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 
ingresará el egreso en el sistema y se procederá a la creación del expediente para la 
emisión del cartón. 
Para que el estudiante pueda hacer el seguimiento del trámite a través del Portal de 
títulos, a la solicitud se le debe asociar el número de expediente correspondiente, de ésta 
manera podrá ver a través de autogestión que el trámite fue iniciado y el número del 
expediente.

Para agregar el número de expediente a la solicitud hay dos maneras; modificando la 
solicitud de título o a través de la funcionalidad Solicitudes y trámites de título.

1 - Si se elige modificar la solicitud

Figura 12

Seleccionar la solicitud y clic en Modificar.



Figura 13

Nos muestra los siguientes datos:
• Aval
• Tipo de solicitud
• Fecha de solicitud
• ID solicitud, se utilizará en versiones posteriores.
• Llenado formulario de egreso
• Observaciones, si corresponde muestra las observaciones que se le hicieron al 

estudiante al procesar la solicitud
• Órgano resolutor
• Expediente vinculado a la solicitud
• Trámite para impresión de título



En el último cuadro, para agregar el número del expediente vinculado a la emisión del 
título, seleccionar “Sí” y nos habilitará el campo para completar con el número del 
expediente.

Clic en Aceptar.

2 - Si se elige la funcionalidad Solicitudes y trámites de título

Acceso: Estudiantes > Egresos > Solicitudes y trámites de título

Se aplicarán los filtros elegidos por el usuario y se dirige a la siguiente pantalla.

Figura 14

Nos listará las solicitudes que cumplan con los filtros seleccionados. 

Aquí podremos indicar si el trámite de impresión del título fue iniciado; al dar clic en el 
campo check, habilitará también el campo para completar con el número del expediente. 

Clic en Aceptar.



Luego de que el trámite del expediente electrónico para gestionar la emisión del cartón 
finaliza, el resultado es el título, que debe ser entregado por la bedelía al egresado.

La fecha de entrega del cartón al egresado debe ser completada en el registro de aval de 
SGAE; y así el interesado y terceros, podrán visualizar luego en el Portal de títulos, la 
fecha en que se le entregó el cartón.

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

Figura 15

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



• Folio
• Número de registro
• Órgano resolutor
• Observación
• ID solicitud web
• Expediente asociado a la solicitud
• Trámite para impresión del título

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 título.

Figura 16

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



Figura 17

El sistema advierte que la solicitud está asociada a una solicitud web y permitirá 
seleccionar a qué estado se debe cambiar la solicitud de título 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 título, el usuario debe elegir si la solicitud web debe 
quedar en estado Pendiente o Rechazado. Este cambio de estado el estudiante lo verá  
en autogestión.

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


