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1. Introduccion

1.1. Objetivo

El presente documento tiene por objetivo dar a conocer el proceso para la gestiéon de
solicitudes de estudiantes.

1.2. Dirigido A

El presente documento esta dirigido a los estudiantes de la Universidad Politécnica
Salesiana a Nivel Nacional.

1.3. Nivel de Acceso

El presente documento es de acceso interno.
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2. Desarrollo

El médulo de Gestién de Solicitudes de Estudiantes se encuentra en el portal institucional de la UPS.

2.1. Gestion de Solicitudes de Estudiantes.

Este médulo permite crear una nueva solicitud y visualizar todas las ya realizadas por el
estudiante. Para esto, el estudiante deberd ingresar al Portal Institucional con sus
credenciales y seleccionar la opcién Hoja de Solicitud.

& Estudiante

Calificaciones

Cambio de Grupo
Datos Personales
Comprobante de Pago
Estado de Cuenta
Evaluacién Docente (4

Ficha SocioEcondmica
=

Horarios
Malla

Matricula
Paracadémicos

Records

Hoja de Solicitud

Gréfico 1: Hoja de Solicitud.

Se desplegard el listado de solicitudes que han sido creadas por el estudiante, ademas
visualizard las siguientes opciones.

e PDF. Descargar la solicitud en formato PDF.
e Detalle. Permite visualizar los detalles y el tracking de la solicitud.

Hoja de Solicitud

= Los certificados no se solicitan a través de este servicio, deben ser solicitados directamente en Secretaria de Campus previo la

55430

95415

compra de un De

Nueva Solicitud Z Refrescar listado

Listado de solicitudes creadas por el estudiante

Fecha Asignado Asunto Estado

15/08/2016 = MARLENE GRACIELA ANALUISA

Solicitud de Prorroga de Pago Tramite
12:31 SALTO

15/08/2016 = MARLENE GRACIELA ANALUISA

Solicitud de Prorroga de Pago Tramite
12:04 SALTO

Grafico 2: Gestion de Solicitudes de estudiantes.
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Para crear una nueva solicitud, el estudiante debe presionar el botén “Nueva Solicitud” y
se desplegaran todas las posibles opciones a las que puede acceder.

El estudiante debe seleccionar la solicitud que requiera, sea éste un asunto de tipo
Académico o Administrativo.

Hoja de Solicitud

Seleccion del tipo de Solicitud

Seleccione solo un tipo de solicitud conjuntamente con la carrera o posgrado

Carrera o Posgrado - INGENIERIA DE SISTEMAS

Asuntos Académicos

e Solctud

Nombre

por Andlisis C: i para

Solictud de Homologacion por Valdacion de Conocimientas y Resutados de Aprendizaie para el Nivel de Grado

Solictud de Incremento de Asignaturas en Condicion de Oyente para el Nivel de Grado

Solictud para Cambio de Grupo de Asignatura para el Nivel de Grado

Solictud para Cambio de Proyecto Académico para el Nivel de Grade

Solictud para Reconocimiento y Andlisis de Plan de Estudios para reingreso a una Carrera para el Nivel de Grado

Solictud para Reingre:

a para el Nivel de Grado

Solictud para Tercera Matricula para el Nivel d Grado

Asuntos Administrativos

Nombre

Solicitud de Prérroga de Pago

SOLICTUD GENERAL

Grafico 3: Listado de Asuntos.

En la lista de solicitudes de Asuntos Académicos, encontrard cuatro iconos informativos que
indican los requerimientos necesarios para su tramite; estos pueden ser:

e Adquirir en Tesoreria un derecho

e Presentar algun documento

e Plazo para la presentacion del tramite

e Consideraciones generales »

Puede dar click en cada uno de los iconos, para obtener mayor informacién o una
descripcién detallada de las consideraciones que tiene la solicitud.

Informacion

w O 0 A

Grafico 4: Iconos informativos.
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Dependiendo del tipo de solicitud que ha seleccionado, se desplegara una plantilla donde el
estudiante solo debe ingresar ciertos datos académicos tales como fecha, carrera, materias,
etc.

Senor(a)

Cuenca| 18 de agosto de 2016
Director(a) de la Carrera

INGENIERIA DE SISTEMAS (MATRIZ CUENCA/EL VECINO) B

Ciudad
De mi consideracicon:

Yo, EDISSON SAUL MORA MOROCHO con decumento de identificacion No. 0104725833, solicito 3 Usted autorice a quien corresponda
la revision de la documentacion de la(s) asignatura(s) que se lista(n) a continuacion, cursada(s) y aprobada(s) en |a Universidad

Politécnica Salesiana | en la carrera
Ingenieria de Sistemas ‘para el proceso de homologacion por analisis comparativos de
contenidos.

Cabe mencionar que luego de revisar la normativa vigente institucional, acepto cumplir cabalmente con los procesos establecidos a la
fecha, para aplicar mi solicitud de reingreso

Griéfico 5: Ingreso de datos.

Adicional, en algunos tipos de solicitudes que requieren indicar la asignatura, nivel, etc.; se
presentard la opcién para que pueda agregar o eliminar un registro, como se observa a
continuacion.

Asignatura(s) a homologar en la UPS  Nivel Asig a(s) c }y apr ) Mota de Aprobacién Mimero de Horas/Créditos FechalPeriodo académice de aprobacion

=+ Agregar Asignatura 3 Eliminar Asignatura(s) Seleccionada(ss |

Nro. Autorizacidn Comprobante Electronico

+ Agregar Comprobante 3 Eliminar Comprobante(s) Seleccionadois) |

Grafico 6: Agrega / Elimina asignaturas.

En la parte inferior de cualquier tipo de solicitud, debe ingresar el nimero telefénico del
estudiante, y finalmente presionar el botén “Guardar Solicitud”.
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., Fecha/Perindo
Nota de Nimero de )
Asignatura(s) a homologar en la UPS Nivel Asignatura(s) cursada(s) y aprobada(s) ) . academico de
Aprobacion Horas/Créditos ”
aprobacion
[ 1 Matematicas | 1 Calculo 80 40 2018-2018

+ Agregar Asignatura % Eliminar Asignatura(s) Seleccionadaiss

Nro. Autorizacidn Comprobante Electronico

] 1 13012016172946018015153000121582

+ Agregar Comprobante ¢ Eliminar Comprobante(s) Seleccionado(s)

Atentaments,
EDISSON SAUL MORA MOROCHO

Teléfono:

| S —

Formato: GR_HO_001 Version: 1.0

da d W Cancelar

| ——

Grafico 7: Graba solicitud.

Al grabar la solicitud, si la misma requiere presentar documentacién se visualizard un
mensaje donde indica que la solicitud permanecera como No Iniciada hasta que se
entreguen los documentos necesarios en Secretaria de Campus.

Estimado Estudiante:

Recuerde que para que su solicitud sea tramitada primero debe entregar la documentacian requerida en Secretaria de Campus.
Hasta que entregue los documentos esta solicitud permanecerd como NO INICIADA.
Desea continuar y guardar la solicitud ?

[ Aceptar ] [Cancelar

Grafico 8: Confirma estado de solicitud.

El estudiante tiene la opcidn de visualizar el tracking de la solicitud, para esto debe
seleccionar la opcién Detalle.
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Listado de solicitudes creadas por el estudiante

Nro. Fecha Asignado Asunto Estade
15/0&/2016  MARLENE GRACIELA ANALUISA .
99430 Solicitud de Prorroga de Pago Tramite PDF
1231 SALTO
15/0&/2016  MARLENE GRACIELA ANALUISA .
99415 Solicitud de Prorroga de Pago Tramite PDF

12:04 SALTO

Grafico 9: Opcidn Detalle.

Con esta opcién el estudiante puede conocer el estado en el que se encuentra su solicitud.

Hoja de Solicitud

Regresar al listado

Nro. 99430
Fecnia ge creacion: 15/08/2016 12:31

Carrers: INGEMIERIA DE SISTEMAS
Asunto: Solicitud de Prorroga de Pago

Destinatario Inicial: MARLEME GRACIELA AMALUISA SALTO

Tracking de la solicitud
Fecha Asignado a Estado Observaciones

15i08/2016 12:31 MARLENE GRACIELA ANALUISA SALTO Tramite Inicio de solicitud

Grafico 10: Tracking de la solicitud.

Finalmente, cuando la documentacion es receptada, el estudiante recibira un correo donde
se le notifica que su solicitud esta “En Tramite”.

Si el estudiante requiere realizar una solicitud que corresponda a Asuntos Administrativos,
debe seleccionar la opcién “Solicitud General” y presionar el botén “Continuar”.
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Conmuar Regresar al listado

Carrera o Posgrado : INGENIERIA DE SISTEMAS

Asuntos Académicos

Hombre Informacion

Solicitud de Homologacion por Andlisis Comparatives de Contenidos para el Nivel de Grado =N @
Solicitud de Homologacion por Validacion de Conocimientos y Resultados de Aprendizaje para el Nivel de Grado = L]
Solicitud de Incremento de Asignaturas en Condicion de Oyente para el Nivel de Grado oo
Solicitud para Cambic de Grupe de Azignatura para el Nivel de Grado L. .}
Solicitud para Cambio de Proyecto Académico para el Nivel de Grado

Solicitud para Reconocimiente y Andlisis de Plan de Estudios para reingreso a una Carrera para el Nivel de Grado ]
Solicitud para Reingreso a una Carrera para €l Nivel de Grado hES (]
Solicitud para Tercera Matricula para el Nivel de Grado O @

Asuntos Administrativos

Nombre

Solicitud de Prorroga de Pago

E SOLICTUD GENERAL

Grafico 11: Asuntos Administrativos.

Se visualizara la siguiente pantalla, donde debe realizar los siguientes pasos:

1. Digitar el asunto de la solicitud.

2. Seleccionar el destinatario mediante el boton “Seleccionar Colaborador de la UPS“.
En la pantalla que se despliega, para seleccionar destinatario debe realizar lo
siguiente.

i. Ingresar el nombre y apellido del destinatario y presionar el botdn
buscar.
ii. Seleccionar el destinatario mediante el check.
iii. Presionar el botdn “Seleccionar”
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Busqueda de Colaborador de la UPS

Apelidos

Tacuri D Buscar

Apellidos

Nombres

Nombres

D BERTHA KATERINE TACURI CAPELOD

TACURIMOSCOS0

e B
@ Seleccionar 3 Cancelar

Grafico 12: Selecciona destinatario.

FREDY GONZALO

3. Ingresar el contenido de la solicitud.
4. Si es el caso, puede enviar un archivo adjunto mediante el botén “Seleccionar

Archivo”
5. Finalmente, presione el botdn “Guardar Solicitud”.

Hoja de Solicitud

Fecna ge creacion: lunes, 22 agosto 2016

Carrer - INGENIERIA DE SISTEMAS

* hsunio l

Destinatatio [a Seleccionar Colaborador de la UPS. ‘ 2

* Contanido

Agjunto + Seleccione ¥ agjunte un sole arcniva ge tipo paf, Zip © far ge un tamafio maxime ge 1 Mb.

4 + Seleccionar Archivo

Grafico 13: Creacion de Solicitud General.

Una vez que ha grabado la solicitud, el estudiante puede consultar en el listado de
solicitudes el documento generado mediante el botédn PDF o dar seguimiento al estado de

la solicitud (tracking), mediante la opcién Detalle.
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Nro Fecha
11/03/2018
52920
12:51
30/11/2015
30924
08:37
04/11/2015
25238
18:41
3010/2015
24894
14.06

s Los certificados no se solicitan a través de este servicio, debe

Hoja de Solicitud

compra de

Listado de solicitudes creadas por el estudiante

Asignado Asunto

................ Asunto de prueba

................. esta es una prusba (CUE)

Prueba REPO-0001 (CUE)

ados directamente en Secretaria de Campus previo la

esta es la ultima prueba de redireccion (CUE)

Estado

Tréamite PDF

Tramite PDF

Tramite PDF

Reasignado PDF

3. Cumplimiento
El responsable por el cumplimiento del presente documento es la Secretaria Técnica de Tecnologias
de Informacidn, cuyas responsabilidades son:

Gréfico 14: Opciones de solicitud.

Establecer las medidas necesarias para garantizar el adecuado almacenamiento del
presente documento.
Asegurar la accesibilidad del documento para quienes necesiten consultarlo.
Comunicar la existencia del documento.

4. Versiones
Version 1.1 de febrero del 2016.
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