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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.

e
Hoja de Solicitud

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

Nueva Solicitud

Listado de solicitudes creadas por el estudiante

Nro. Fecha Asignado Asunto Estado
21M0/2015 RENE SEVERO AVILA Solicitud para Reingreso a una Carrera para el Nivel de .
19489 Tramite PDF Detalle
12:01 CAMPOVERDE Grado
21M0/2015 DIANA LUCIA CALERO Solicitud de Homologacién por Andlisis Comparatives
19458 Mo Iniciado PDF Detalle
11:28 CONSUEGRA de Contenidos para el Nivel de Grado

« . -

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.

Seleccion del tipo de Solicitud

Regresar al listado
Carrera o Posgrado : INGENIE RiA DE SISTEMAS

Asuntos Académicos

Hombre Infarmacidn

L] Solicitud de Homologacion por Analses Comparativos de Confenidos para el Nivel de Grado = O o e
Solicitud de Homologacion per Validacién de Conocimientos y Resuliades de Aprendizaje para =i Nivel de Grado
Solicitud de Incremento de Azignaturas én Condicidn de Oyenta para &l Nivel de Grado LI
Solicitud para Cambio de Grupe de Asignatura para &l Nivel de Grado
Solicitud para Cambio de Proyecto Academico para el Nivel de Grado
Solicitud para Reconocimients v Andlisis da Plan de Esludios para Reingreso a una Carrara para &l Nivel de Grads
Solicitud para Reingress o una Carrera para el Nivel de Grado

Solicitud para Tercera Malricula para el Nivel de Grado LB

Asuntos Administrativos

Hombre

SOLICITUD GEMERAL

Grafico 3: Listado de Asuntos.

En la lista de solicitudes de Asuntos Académicos, encontrara 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 »
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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

= O o0 R

Grafico 4: Iconos informativos.

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.

€

ADMINISTRACION DE EMPRESAS (GUAYAQU

corresponda la rev

sefior(a)

s] de Ia Carrera

udad
De mi consideracion
Yo, MERCEDES PAULINA AGUILAR GIRON con documento de identificacién No, 0104718275, ,solicito a Usted auterice a quien

Universidad |_Politécnica Salesiana

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

sion de la documentacion de la{s) asignatura(s) que se lista{n) a continuacisn, cursada(s) y aprobada(s) en la

para el proceso de homaelogacidn por andlisis comparativos de

uencal o3 de febrero de 2016

en la carrera

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.

1

5 i Asignatura(s) cursada(s)y Nota de Nimero de
Asignatura(s) a homologar en la UPS  Nivel
aprobada(s)

1 lateméticas | alcu

+ Agregar Asignatura

Nro. Autorizacién Comprobante Electrénico

| + Agregar Comprobante |

Fecha/Periodo
5 académico de
Aprobacion Horas/Créditos |
aprobacion
§5-201§

i % Elminar Asignatura(s) Seleccionada(ss

% Eliminar Comprobante(s) Seleccionado(s)

Grafico 6: Agrega / Elimina asignaturas.
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En la parte inferior de cualquier tipo de solicitud, debe i

ngresar el niumero telefdénico del

estudiante, y finalmente presionar el botén “Guardar Solicitud”.

Asignatura(s) cursadais)y Heta de

aprobadas)

Asignatura(s) a homologar enla UPS  Mivel

1 Matematicas calcul a0

+ AgFegar Asignatira

Nro. Autorizacion Compropante Elecirdnico

4 Agregar Comprobante

Cabe mencionar gue luego de revisar la normativa vigente instituclonal, acepto cumplir cabalmen

fecha, para aplicar mi solicitud de reingreso.

Atentamente,

luan Perez

Teléfono ARG

Guardar solicitud cancelar

Aprobaciin

| Facha/Pericdo
Nimero de i
. académico de
Horas/Créditos )
sprobacién

® Eliminar Agignaturale) Seleccionadalss

3 Eliminar Camprabante(s | Seleccionadois)

te con los procesos establecidos a la

Grafico 7: Graba solicitud.

Al grabar la solicitud, si la misma requiere presentar d

ocumentacion se visualizara un

mensaje donde indica que la solicitud permanecerda como No Iniciada hasta que se
entreguen los documentos necesarios en Secretaria de Campus.

Confirmacian de Solicitud

Estimado Estudiante:
Recuerde gque para que su soliciud sea tramiada primero debe enlregar la documenacia
Hagla gue enlregua los documentos esta soliciiud permanecard como MO INICDA

i Desan continuar y guardar la solciud 7

5i

n requenda en Secrefaria de Campus

Grafico 8: Confirma estado de soli

citud.
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El estudiante tiene la opcidén de visualizar el tracking de la solicitud, para esto debe

seleccionar la opcién Detalle.

Hueva Solicitud
Listado de solicitudes creadas por el estudiante
Nro Fecha Asignada Asunin Estado
030212016 FABIAN BAAC VILLACRES Solicitud de Homologacion por Andlels Comparativos B
19698 Ne Iniciade
11:33 BELTRAN de Contenidos para ¢l Mivel de Grado
030212018 RENE SEVERO AVLA Selicitud de Homologacion por Andlsis Comparalives
19697 Ne Iniciade
10:81 CAMPOVERDE de Contenidos para el Nivel de Grado
1 10 v|

Gréfico 9: Opcidn Detalle.

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

Hoja de Solicitud

Hegresar al listado

Nro. 10698
Fecha de creacidn: 03/02/2006 11:33
Carrera: ADMINISTRACION DE EMPRESAS
aszurte: Solicitud de Homologacidn por Andlisis Comparativos de Contenidos para el Nivel de Grado

Csssinataria Inicial; FABIAM ISAAC VILLACRES BELTRAN

La documentacién requerida ain no ha sido entregads en Secretaria de Campus

HUmero de Autorizacin de Comprobante Emctrénico
0403201511290101901515300013 362682851

Tracking de la solicitud
Facha Asignado & Estado Observacionss
030212016 11:33 FABIAN ISAAC VILLACRES BELTRAN Mo Iniciada

Gréfico 10: Tracking de la solicitud.

Finalmente, cuando la documentacion es receptada, el estudiante recibird un correo donde

se le notifica que su solicitud esta “En Tramite”.
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Si el estudiante requiere realizar una solicitud que corresponda a Asuntos Administrativos,
debe seleccionar la opcién “Solicitud General” y presionar el botén “Continuar”.

‘“ Regresar al listado
Carrera o Posgrado : INGENIERIA DE SISTEMAS
Asuntos Académicos
Hombre Informacién
Solicitus de Homologacién por Andlisis Comparativas de Contenidos para | Nivel de Grado wEoe s
Solicitug de Homologacin por Validacisn 4 Conocimentos y Resultados de Aprendizale para el Nivel de Grado - [,
Solicitud de hcremento de Asignaturas en Condicion de Oyente para e Nivel de Grade Doe s
Solicitud para Cambic de Grupo de Asignatura para el Nivel de Grado oo £
Solicitud para Cambic de Proyecto Académico para el Nivel de Grado o
Solicitud para Reconocimiento y Analisis de Plan de Estudios para reingrese a una Carrera para ele Nivel de Grado o £
Solicitud para Reingreso a una Carrera para el Hivel de Grado - L
Solicitud para Tercera Matricula para el Hivel de Grado D oe #
Asuntos Administrativos
Hombre
® | soLCTUD 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 botdn “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 boton “Seleccionar”

Bisqueda de Colaborador de la UPS

Nombres Apelidos

bertha tacuri

Hombres

v BERTHA KATERINE

1 10

& seleccionar

TACURI CAPELO

) cancelar

A Buscar

Apellidos

B

Grafico 12: Selecciona destinatario.
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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 boton “Guardar Solicitud”.

Fecha de creacion: viernes, 11 marzo 2016

Carrera : INGENIERIA DE SISTEMAS

* Destinataric

* Contenide

+ Seleccionar Archivo

uarda ftud

Hoja de Solicitud

2 Seleccionar Colaborador de la UPS

Adjunto : salaccions y adjunte un solo archivo de tipo pdf, ip @ rar de un tamafio m&xime dz 1 Mb.

d Cancelar

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 botdn PDF o dar seguimiento al estado de
la solicitud (tracking), mediante la opcion Detalle.

Hoja de Solicitud

s Los certificados no se solicitan a través de este servicio, d
compra de un Derecho.

Listado de solicitudes creadas por el estudiante

Nro Fecha Asignado Asunto Estado
1110312018 .
s2020 | e Asunto de prugba Trémite PDF
12:51
30/11/2015
30926 T e esta es una prusba (CUE) Tramite FDF
08:37
04/11/2015
25238 | e Prusba REPO-0001 (CUE) Tramite PDF
18:41
30/10/2015
24896 T T esta es la ultima prueba de redireccion (CUE) Reasignado PDF

clicitados directamente en Secretaria de Campus previo la

Gréfico 14: Opciones de solicitud.
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3. Cumplimiento

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

e Establecer las medidas necesarias para garantizar el adecuado almacenamiento del

presente documento.
e Asegurar la accesibilidad del documento para quienes necesiten consultarlo.
e Comunicar la existencia del documento.

4. Versiones

Version 1.1 de febrero del 2016.

Pagina 10 de 10

CONTROL DE FORMATO

Elaboroé:

Revisé y Autorizo:

Nombre: Coordinacion de Explotacion

Secretaria Técnica de Tecnologias de la Informacion

Fecha: Septiembre, 2015

Septiembre, 2015




