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Introduccion

En este manual se explica el funcionamiento de la aplicacion que utilizara la secretaria
del centro, en el marco del nuevo Procedimiento electronico para la solicitud de titulo
oficial y SET electrénico.

Antes de iniciar la explicacion de la herramienta, es conveniente conocer los posibles
estados por los que puede transitar una solicitud, asi como las acciones que se
pueden llevar a cabo.

La secuencia de estados por los que puede pasar una solicitud viene descrita en el
siguiente grafico:
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- Solicitado. Cuando el estudiante finaliza su solicitud, ésta queda en este estado.
El estudiante ha verificado todos sus datos académicos, personales, ha
incorporado su documento de identificacion, su titulo de familia numerosa en su
caso, ha visualizado el borrador del SET, ha formalizado el pago con tarjeta
bancaria y ha firmado electrénicamente la solicitud. Se han creado dos
expedientes electronicos que puede consultar en su carpeta ciudadana, uno para
el titulo y otro para el SET.
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Secretaria debe proceder a Validar o Subsanar la solicitud. Tras las
comprobaciones oportunas, secretaria optara por Validar la solicitud o por enviar a
subsanacion para que el estudiante rectifique o incorpore lo que proceda.

Validado enviado a Firma. Cuando la secretaria Valida la solicitud, ésta queda en
este estado. Se ha generado el certificado fin de estudios y se ha enviado al
portafirmas del jefe de secretaria y del secretario del centro.

El proceso de firma finalizara bien con la firma de ambos, bien con el rechazo o
cancelacion de firma por parte de algun firmante.

Enviado a Titulos. Al completarse el proceso de firma del certificado fin de
estudios, la solicitud queda en este estado. El expediente se ha enviado a la
seccion de titulos, que procedera a su revision.

Devuelto de Titulos. Podria darse el caso en el que la seccion de titulos detecte
alguna anomalia y devuelva el expediente a secretaria. La solicitud quedaria en
este estado.

Secretaria debe de nuevo Validar o Subsanar la solicitud.

Validado firma Rechazada/Anulada. Si alguno de los firmantes rechazé o
cancel6 el proceso de firma del certificado fin de estudios, la solicitud queda en
este estado.

Secretaria debe de nuevo Validar o Subsanar la solicitud.

Notificacion a alumno. Si en el proceso Validar o Subsanar, secretaria opta por
enviar a subsanacioén para que el estudiante rectifique o incorpore lo que proceda,
la solicitud quedara en este estado. Al estudiante le llegard SMS informandole que
tiene disponible en su carpeta ciudadana una notificacion de requerimiento de
subsanacion. El estudiante debera entrar en carpeta ciudadana y practicar la
notificacion.

Pendiente de Subsanar por Alumno. Cuando el estudiante entra en carpeta
ciudadana y practica la notificacion de requerimiento de subsanacion, en este
instante la solicitud pasa a este estado. Si el estudiante no practica la notificacion,
pero transcurren 10 dias desde que se le envié el SMS informandole de dicha
notificacion, la notificacion se dara por practicada e igualmente la solicitud pasa a
este estado.

Cuando la solicitud esté en este estado, el estudiante debera entrar de nuevo al
proceso de solicitud del titulo, a fin de subsanar lo indicado.

Solicitud desistida. El estudiante dispone de 10 dias para subsanar su solicitud
desde el momento en el que se practica la notificacién (bien porque la ha
practicado el alumno, bien porque se da por practicada tras transcurrir 10 dias). Si
no lo hace en plazo, la solicitud pasa a este estado, se genera la resolucion de
desistimiento y se cierran los expedientes de solicitud de titulo y SET electronico.
Subsanado por Alumno. Cuando el alumno entra de nuevo en el procedimiento
de solicitud, subsana lo indicado y guarda y firma de nuevo la solicitud, la solicitud
pasa a este estado.

Secretaria debe de nuevo Validar o Subsanar la solicitud.
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Tramitada la solicitud de un estudiante por parte de la secretaria, hay que conocer los
posibles estados y acciones que se puede realizar para la recepcién de los
titulos/SETs impresos enviados por la seccion de titulos y la entrega de estos a los
estudiantes.
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La secuencia de estados por los que puede pasar una solicitud viene descrita en el
siguiente grafico:

- Enviado a Secretaria: Solicitud de titulo/SET impreso que ha sido enviado a
secretaria por parte de la seccién de titulos.

- Recibido en Secretaria: Solicitud de titulo/SET impreso que ha sido recepcionado
por la seccion de titulos tras comprobar la secretaria que es correcto. Tras
recepcionar la solicitud, ya se puede notificar al alumno de que dispone de su
titulo/SET en secretaria.

- Devuelvo desde Secretaria: Solicitud de titulo/SET impreso que ha sido devuelto
a la seccion de titulos por parte de la secretaria comunicando que dicha solicitud
no ha sido recibida o es errénea.

- Notificacion enviada a Firma: Solicitud de titulo/SET que esta pendiente de que
se firme, en el portafirmas el “Documento de disponibilidad de Titulo o SET”.

- Notificacion enviada a Estudiante: Solicitud de titulo/SET que esta pendiente
que el estudiante acceda a la carpeta ciudadana para abrir la notificacién que ha
recibido de que dispone de su titulo o SET en secretaria.

- Notificado a estudiante: El estudiante ha sido notificado que dispone de su
titulo/SET en la secretaria.

- Entregado. Pendiente de Adjuntar documentacion: Solicitud de titulo/SET que
esta pendiente de adjuntar documentacion para cerrar el proceso de entrega a un
estudiante. Los documentos se adjuntaran al expediente electronico y a la carpeta
ciudadana del estudiante.
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- Entregado. Pendiente de firmar. Titulo/SET que esta pendiente de firmar el
documento recibi en la tableta que disponen la secretaria. El documento firmado
se adjunta al expediente electrénico y a la carpeta ciudadana.

- Entregado: Titulo/SET entregado al estudiante.

Conexion

Se accedera a la aplicacion desde la direccion https://titulos.um.es . El usuario se
autenticara con su cuenta de correo UM

Pantalla de inicio

En la pantalla de inicio se muestran las tareas pendientes relacionadas con el
procedimiento de expedicién de solicitud de titulo oficial y SET electrénico.

Las tareas aparecen sombreadas con dos colores, para distinguir aquéllas que
requieren una accion por parte de secretaria (amarillo) de aquéllas que no requieren
accién y simplemente informan de solicitudes que se encuentran en un determinado
estado, a efectos de un mejor seguimiento y control (gris).
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Tareas Pendientes de Secretaria
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Solicitudes registradas (91)
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& b
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i
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Ny

lidadas pendi de firma (34)

il

Firma anulada/rechazada certificado fin de estudios (1)

i

Solicitudes devueltas de Seccion de Titulos (1)

El significado de cada una de las tareas es el siguiente:

- Solicitudes registradas: solicitudes de titulo que han sido registradas por los
estudiantes. El estado de la solicitud es Solicitado. Secretaria debe proceder a su
validacion.

- Solicitudes Pendientes Subsanacion — Notificacion efectuada a alumno:
solicitudes de titulo enviadas a subsanacion por la secretaria y el estudiante
todavia no ha accedido a su Carpeta Ciudadana para practicar la notificacion de
requerimiento de subsanacion (tiene de plazo 10 dias).

- Solicitudes Pendientes Subsanacion: solicitudes de titulo enviadas a
subsanacion por la secretaria y la notificacién de subsanacién ya fue practicada,
bien porque el alumno la leyd, bien porque ha transcurrido el plazo de 10 dias. El
alumno dispone de un plazo maximo de 10 dias para subsanar su solicitud.

- Solicitudes subsanadas: solicitudes pendientes de validacion por parte de la
secretaria después de que el estudiante haya realizado la subsanacién que se le
requiri6 en una validacion anterior. Se corresponden con el estado de
“Subsanado”.

- Solicitudes validadas pendientes de firma: solicitudes validadas que tienen
pendiente la firma del certificado fin de estudios, mediante la aplicacién
portafirmas, por parte del secretario del centro y del jefe de secretaria. Se
corresponden con el estado de “Validado enviado a firma”.

- Firma anulada/rechazada certificado fin de estudios: solicitudes validadas en
las que no se ha llegado a realizar la firma del certificado fin de estudios por
anulacién o rechazo de alguna de los firmantes. Vuelven a quedar pendientes de
validacién. Se corresponden con el estado de “Validado firmaanulada/rechazada”.

- Solicitudes devueltas de Seccién de Titulos: solicitudes que se enviaron a la
Seccién de Titulos y que han sido devueltas al detectarse alguna incidencia, por lo
que vuelven a quedar pendientes de validacion por parte de la secretaria. Se
corresponden con el estado de “Devuelto a secretaria”.

- Solicitudes incompletas: solicitudes de titulo que no han sido registradas por los
estudiantes. El estado de la solicitud es Solicitud Incompleta.

- Certificaciones supletorias pendientes de reimpresién: certificaciones
supletorias que han sido solicitadas por el estudiante para ser impresas en papel.
El estado de la solicitud es “Emitida Certificacion Supletoria”.

- Recepcion de Titulos/SETs impresos: solicitudes de titulos/SETs impresos
enviados por la seccion de titulos, y que estan pendientes de recepcionar por la
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secretaria. El estado de las solicitudes es “Enviado a secretaria”.

- Titulos/SETs pendientes de notificacion: solicitudes de titulos/SETs pendientes
de notificar al estudiante. El estado de las solicitudes es “Recibido por la
secretaria”.

- Titulos/SETs pendientes de entregar: solicitudes de titulos/SETs pendientes de
entregar al estudiante. El estado de las solicitudes es “Notificado al estudiante”.

- Documentacion pendiente de entrega a adjuntar/Deshacer entrega: solicitudes
de titulos/SETs pendientes de adjuntar documentacion en la entrega. El estado de
las solicitudes es “Entregado. Pendiente de adjuntar documentacién”.

- Titulos/SETs pendientes de firmar/Deshacer entrega: solicitudes de
titulos/SETs pendientes de firmar el documento recibi en la tableta. El estado de
las solicitudes es “Entregado. Pendiente de firmar”:

Solicitudes registradas

El usuario pulsa en la opcion “Solicitudes registradas” dentro de las Tareas Pendientes
de Secretaria.

Solicitudes registradas (91) 'E

El usuario accede a una pantalla donde aparecen las solicitudes que han registrado
los estudiantes y estan pendientes de ser validadas por la secretaria. El usuario podra
hacer busquedas sobre estas solicitudes a través del botdén Buscar, tal y como se
describe en la opcion “consulta de solicitudes”.

Al pulsar la opcién Validacion sobre una solicitud, se accede al formulario de
validacién. El usuario dispone de las siguientes opciones, accesibles desde la barra
superior:

Volver: volveria a la pantalla anterior mostrando el listado de solicitudes pendientes de
validar.

Guardar: guardaria los cambios realizados en la solicitud, sin provocar ningin cambio
de estado en la solicitud.

Validar: validaria la solicitud del alumno, sin cambios o con los cambios realizados
previamente sobre la solicitud. El estado de la solicitud pasaria a validada pendiente
de firma. Se generaria de forma automatica el certificado fin de estudios, y se enviaria
al portafirmas del secretario del centro y el jefe de secretarias para ser firmado.

Nueva subsanacion: el sistema abriria un nuevo marco donde el usuario podria
incorporar motivos de subsanacion para que el estudiante realice las acciones
oportunas. En el momento que se incorpora un motivo de subsanacién, el botén
“Validar” desaparece y se muestra una nueva opcion “Enviar a subsanacion”.

Enviar a subsanacion: esta opcion unicamente se muestra si se ha incorporado algun
motivo de subsanacion. Al pulsar sobre esta opcidn, se conectara con la pasarela de
firma para que el usuario de secretaria firme el requerimiento de subsanacién que sera
enviado al alumno. El siguiente paso seria que el alumno leyera el requerimiento de
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subsanacion en su carpeta ciudadana, y posteriormente entrara de nuevo a la
aplicacion titulos para subsanar su solicitud.

Toda la informacion de la solicitud se mostrara mediante los siguientes paneles
desplegables (para mas informacion sobre cada panel pulse en el enlace
correspondiente):

- Datos Personales

- Datos Académicos

- Informaciéon Adicional (Apartado 6.1 SET)
- Informacién de Pago/Otros

- Expediente Electrénico

- Histérico

- Subsanacion

- Certificado Fin de Estudios

- Observaciones

Una vez revisada toda la informacion de la solicitud, el usuario tiene dos opciones:
validar o enviar a subsanacion.
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Validar

El usuario, antes de validar, puede realizar los cambios que estime oportunos en la
solicitud, modificando los datos personales, los datos de nacimiento, las actividades
adicionales u otros datos introducidos en la solicitud. Ademas, antes de validar puede
utilizar siempre la opcion “Guardar” para no perder los cambios.

El usuario pulsara sobre el botén “Validar’, el cual solo estara disponible si no hay
motivos de subsanacion asociados a la solicitud. El sistema mostrara mensaje de
confirmacién, y si el usuario confirma la solicitud, ésta pasara a estado Validada.

Una vez validada la solicitud, se generara de forma automatica el Certificado fin de
estudios y sera enviado al portafirmas del jefe de secretaria y el secretario del centro.
Toda la informacién relacionada con el certificado estara disponible al consultar la
solicitud, dentro del panel “Certificado Fin de Estudios”.

Enviar a subsanacion

El usuario puede no validar la solicitud, y considerar necesaria una subsanacion por
parte del estudiante. En este caso el usuario pulsara sobre la opcidn “Nueva
Subsanacién”, tras la cual el sistema abrira un nuevo panel en la parte superior
derecha de la solicitud, donde poder incorporar los distintos motivos por los que se
requiere subsanacion al estudiante.

Los motivos tipificados en el sistema son los siguientes:

- El alumno tiene recibos pendientes de pago

- El documento aportado no es suficientemente legible

- El documento aportado no es valido.

- El documento aportado esta caducado.

- No ha aportado documentacion necesaria

- Se han producido cambios en sus datos académicos.

- Se han producido cambios en sus datos personales.

- Debe personarse en secretaria para continuar con su solicitud de Titulo / Set
Electrénico

Ademas, podra incorporar las observaciones que estime oportunas para guiar al
estudiante en los pasos que debe seguir.

Una vez revisada la solicitud e incorporados todos los posibles motivos de
subsanacion, el usuario pulsara sobre la opcién “Enviar a Subsanacion”, con lo que el
sistema conectara con la pasarela de firma para que la secretaria firme
electronicamente el requerimiento de subsanacion.
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Requerimiento de Subsanacion de Titulo y de Suplemento Europeo al Titulo

- AN/

Solicitante:
Su solicitud de GRADO EN BIOLOGIA se encuentra pendiente de subsanacién por el siguiente motivo:

1) Motivo 03: Documento No valido.
Tipo de documento: Documento Anexado Solicitud Titulo (Identificacion).
Accion requerida: Debe aportar de nuevo el documento indicado en vigor

Para iniciar la subsanacion acceda al siguiente enlace: htip://sede.um.es/registro/PR-GA-002.

Observaciones: Prueba de comentario.

Una vez enviada a subsanacion, la solicitud queda en estado “Pendiente de
Subsanacién”. El siguiente paso implica que el estudiante lea la notificacién
correspondiente en su carpeta ciudadana, y una vez quede constancia de que el
estudiante ha leido la notificacion, podra entrar de nuevo a la aplicacion para realizar
las modificaciones pertinentes en su solicitud.

El sistema mostrara al estudiante el requerimiento de subsanacion en todo momento
para que tenga presente los cambios que debe realizar.

Solicitudes Pendientes de subsanacion — Notificacién

efectuada al alumno

El usuario pulsa en la opcion “Solicitudes Pendientes Subsanacién — Notificacion
efectuada a alumno” dentro de las Tareas Pendientes de Secretaria.

Solicitudes Pendientes de Subsanacion - Notificacion efectuada a alumno (10) o

El usuario accede a una pantalla donde aparecen las solicitudes que han sido
enviadas a subsanacioén, y cuyos estudiantes todavia no han leido la correspondiente
notificacion en su carpeta ciudadana. El usuario podra hacer busquedas sobre estas
solicitudes a traves del botdn Buscar, tal y como se describe en la opcion “consulta de
solicitudes”.

Si pasan diez dias desde que se envia a subsanacién y la notificacion no es leida por
el estudiante, automaticamente se dara por notificada y dispondra de otros diez dias
para realizar la subsanacion. En caso de no realizar la subsanacion la solicitud
quedaria desistida.

La secretaria solo puede entrar a la solicitud en modo consulta, no pudiendo realizar
ninguna actuacion sobre la misma.
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Solicitudes Pendientes de subsanacion

El usuario pulsa en la opcidon “Solicitudes Pendientes de Subsanacion” dentro de las
Tareas Pendientes de Secretaria.

Solicitudes Pendientes de Subsanacién (2) 'E

El usuario accede a una pantalla donde aparecen las solicitudes que han sido
enviadas a subsanacion, y cuyos estudiantes han leido la correspondiente notificacién
en su carpeta ciudadana. El usuario podra hacer busquedas sobre estas solicitudes a
través del botén Buscar, tal y como se describe en la opcién “consulta de solicitudes”.

El siguiente paso seria que el estudiante accediera a su solicitud de titulo y realizara
las modificaciones solicitadas en el requerimiento de subsanacion generado por la
secretaria.

La secretaria solo puede entrar a la solicitud en modo consulta, no pudiendo realizar
ninguna actuacion sobre la misma.

Solicitudes subsanadas

El usuario pulsa en la opcidon “Solicitudes subsanadas” dentro de las Tareas
Pendientes de Secretaria.

Solicitudes subsanadas (14) 'E

El usuario accede a una pantalla donde aparecen las solicitudes que han sido
subsanadas por parte de los estudiantes. El usuario podra hacer busquedas sobre
estas solicitudes a través del boton Buscar, tal y como se describe en la opcién
“consulta de solicitudes”.

Las opciones que tiene ahora disponibles la secretaria son las mismas que en la
validacion de solicitudes, teniendo la posibilidad de validar la solicitud, o bien enviarla
de nuevo a subsanacion, generando un nuevo requerimiento.

Al acceder a cualquiera de las solicitudes, sera posible acceder al desplegable
“Subsanacion”, y consultar tanto el documento de requerimiento que generd la
secretaria, como el de subsanacién del alumno.

l ~ Subsanacion

Histérico de Subsanacion

Orden Requerimiento de Subsanacién Documento de Subsanacion
52 Requerido: 07/02/2019 00.00 ® & Subsanado: 07/02/2013 1320 @ & &
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Solicitudes validadas pendientes de firma

El usuario accede a la opcién “Solicitudes validadas pendientes de firma” dentro de las
Tareas Pendientes de Secretaria.

Solicitudes validadas pendientes de firma (34) o

El usuario accede a una pantalla donde aparecen las solicitudes que han sido
validadas por parte de la secretaria. El usuario podra hacer busquedas sobre estas
solicitudes a traves del boton Buscar, tal y como se describe en la opcion “consulta de
solicitudes”.

Estas solicitudes solo pueden ser consultadas, no pudiéndose realizar ninguna accion
sobre ellas desde la aplicacion. En el desplegable correspondiente se mostrara toda la
informacion necesaria sobre el estado actual del Certificado Fin de Estudios.

I ~ Certificado Fin de Estudios

NOm. Certificado: Fecha Solicitud: Estado: Fecha Estado:
31821 710212019 Enviado a Firma T/02/2019

Histérico de Estados Firmantes

Estado Fecha Firmante Identificador Nombre Accidn
Solicitado 07/02/201913:23 Firmante Jefe/a Sec. 7 FRANCISCO JOSE Sin Accidn
Validado 07/02/2019 13:23 Firmante Jefe/a Sec 9 3E MANUEL Sin Accidn
Enviado a Firma 07/027201917:51 Firmante Jefe/a Sec 0 \LFONSO Sin Accitn

Solicitudes con firma anulada/rechazada de certificado fin de

estudios

El usuario accede a la opcién “Firma anulada/rechazada certificado fin de estudios”
dentro de las Tareas Pendientes de Secretaria.

Firma anulada/rechazada certificado fin de estudios (1) 'E

El usuario accede a una pantalla donde aparecen las solicitudes en estado “Validado
firma anulada/rechazada” que han sido previamente validadas en la secretaria, cuyo
proceso de firma del Certificado Fin de Estudios ha sido interrumpido por alguna
razon. El usuario podra hacer busquedas sobre estas solicitudes a través del botén
Buscar, tal y como se describe en la opcion “consulta de solicitudes”.

Las opciones que tiene ahora disponibles la secretaria son las mismas que en la
validacién de solicitudes, teniendo la posibilidad de validar la solicitud, o bien enviarla
de nuevo a subsanacion, generando un nuevo requerimiento.

Solicitudes devueltas de la Secciéon de Titulos

El usuario accede a la opcién “Solicitudes devueltas de Secciéon de Titulos” dentro de
las Tareas Pendientes de Secretaria.

Solicitudes devueltas de Seccion de Titulos (1) 'E
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El usuario accede a una pantalla donde aparecen las solicitudes en estado “Devuelto a
Secretaria” que han sido validadas previamente, pero la Seccién de Titulos ha
rechazado por algun motivo. El usuario podra hacer busquedas sobre estas solicitudes
a través del botdn Buscar, tal y como se describe en la opcién “consulta de
solicitudes”.

Las opciones que tiene ahora disponibles la secretaria son las mismas que en la
validacion de solicitudes, teniendo la posibilidad de validar la solicitud, o bien enviarla
de nuevo a subsanacién generando un nuevo requerimiento.

Solicitudes desistidas

El usuario accede a la opcién “Solicitudes desistidas” dentro de las Tareas Pendientes
de Secretaria.

Solicitudes desistidas (1) 'E

El usuario accede a una pantalla donde aparecen las solicitudes en estado “Desistido”,
las cuales fueron enviadas a subsanacion, pero el estudiante no realizé la subsanacion
requerida en el plazo necesario. El usuario podra hacer busquedas sobre estas
solicitudes a traves del boton Buscar, tal y como se describe en la opcion “consulta de
solicitudes”.

El plazo establecido para una subsanacién son diez dias para acceder al
requerimiento de subsanacién en carpeta ciudadana (si no accede en diez dias se
marca como notificado), y otros diez dias desde que se accede al requerimiento.

Solicitudes incompletas

El usuario accede a la opcion “Solicitudes incompletas” dentro de las Tareas
Pendientes de Secretaria.

Solicitudes incompletas (153) i

El usuario accede a una pantalla donde aparecen las solicitudes en estado “Solicitud
Incompleta”, donde aparecen las solicitudes que no han terminado el proceso de
solicitud del titulo por parte de los estudiantes. El usuario podra hacer busquedas
sobre estas solicitudes a través del botén Buscar, tal y como se describe en la opcién
“consulta de solicitudes”.
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Certificaciones supletorias pendientes de reimpresion

El usuario accede a la opcion “Certificaciones supletorias pendientes de reimpresién”,
dentro de las Tareas Pendientes de Secretaria.

Certificaciones supletorias pendientes de impresion (6.723) 'E

El usuario accede a una pantalla donde aparecen las solicitudes en estado “Emitida
Certificacion Supletoria”, las cuales fueron solicitadas por los estudiantes para que la
certificacion supletoria fuera impresa en papel.

Recepcion de Titulos/SETs impresos

El usuario accede a la opcion “Recepcion de Titulos/SETs impresos”, dentro de las
Tareas Pendientes de Secretaria.

Recepcion de Titulos/SETs impresos (0/1) 'E

El usuario accede a una pantalla donde aparecen los envios en estado “Enviado a
secretaria”, las cuales fueron enviadas por la seccién de titulos a la secretaria del
centro.

El usuario podra recepcionar complemente, o parcialmente el envio que ha recibido
por parte de la seccion de titulos con los titulos/SETs impresos, marcar las solicitudes
como "Erréneas o No Recibidas”, o deshacer la recepcién de una o varias solicitudes.

La accién de recepcionar conlleva que se firme un documento electrénicamente con
las solicitudes que se han recepcionado por parte de la secretaria, al igual que la
accion de marcar las solicitudes como erréneas o no recibidas.

La accion de deshacer la recepcion de una solicitud solo se podra realizar si la
solicitud esta en estado “Recepcionado por la secretaria”.

Titulos/SETSs pendientes de notificacion
El usuario accede a la opcién “Titulos/SETs pendientes de notificacion”, dentro de las

Tareas Pendientes de Secretaria.
Titulos/SETs pendientes de notificacion (2/1) 'E

E
El usuario accede a una pantalla donde aparecen las solicitudes en estado “Recibido
por Secretaria”, las cuales fueron recepcionadas por la secretaria del centro.

El usuario podra notificar al estudiante que dispone del titulo, o SET, (0 ambos), en
secretaria para su entrega.
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La accion de notificar al estudiante conlleva que el usuario debera firmar en el
portafirmas el “Documento de Disponibilidad de Titulo o SET en Secretaria’ de
cada solicitud. Una vez firmado, al alumno le llegara una notificacién a la carpeta
ciudadana de que dispone de su titulo/SET en la secretaria y que puede ir a recogerlo.
Una vez que el estudiante haya entrado a la carpeta ciudadana, la solicitud del titulo o
SET estara pendiente de entregar al estudiante.

Titulos/SETs pendientes de entregar

El usuario accede a la opcion “Titulos/SETs pendientes de entregar”, dentro de las
Tareas Pendientes de Secretaria.

Titulos/SETs pendientes de entregar (1/0) off

El usuario accede a una pantalla donde aparecen las solicitudes en estado “Notificado
al alumno”, las cuales fueron notificadas al estudiante.

El usuario podra entregar el titulo o SET en secretaria, o deshacer la notificacion que
ha enviado al estudiante. También esta la opcién de entregar un titulo o SET si no se
ha notificado todavia al estudiante.

La accion de deshacer la notificacion que ha enviado al estudiante hara que se envie
un correo/SMS para que no se persone.

La accion de entregar al estudiante hara que se elija como se va a entregar el
Titulo/SET. Podra elegir la entrega se hara al interesado, a una persona autorizada
0 envio a un organismo o embajada.

La entrega se puede realizar de la siguiente manera: adjuntando la documentacion
o firmando el documento recibi en la tableta (esta opcion solo esta disponible si la
entrega es a un interesado o0 para una persona autorizada). Los documentos de
entrega apareceran al estudiante en su carpeta ciudadana.

Si se opta por adjuntar documentacién, debes seleccionar la opcién “Generar
documento recibi”, y posteriormente, adjuntar los documentos para la entrega al
estudiante. (Nota: para la entrega al interesado solo se debera adjuntar el
documento recibi, para la entrega al autorizado se debera adjuntar el documento
recibi y el documento de autorizacion, y para el envio al organismo o embajada,
no es necesario que se adjunte ningin documento, es opcional).

Elige una opcién

@ Entrega al interesado
) Entrega a persona autorizada
© Envio a organismo, embajada

Generar documento recibi Firmar entrega con tableta
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Si se opta por firmar la entrega con la tableta, se generara un documento recibi que
debera firmar el interesado, o la persona autorizada. Si la entrega es a una persona
autorizada, debera adjuntar el documento de autorizacion antes de firmar.

Documentacién pendiente de entrega a adjuntar/Deshacer entrega

El usuario accede a Ila opcion “Documentacidon pendiente de entrega a
adjuntar/Deshacer entrega”, dentro de las Tareas Pendientes de Secretaria.

Documentacion pendiente de entrega a adjuntar/Deshacer entrega (2/1) *E

El usuario accede a una pantalla donde aparecen las solicitudes en estado
“Entregado. Pendiente de adjuntar documentacion”, las cuales estan pendientes de
adjuntar documentacion en la entrega de un titulo o SET.

El usuario podra adjuntar la documentacion pendiente en la entrega, o deshacer una
entrega pendiente.

Titulos/SETs pendiente de firmar/Deshacer entrega

El usuario accede a la opcion “Titulos/SETs pendientes de firmar/Deshacer entrega”,
dentro de las Tareas Pendientes de Secretaria.

Titulos/SETs pendientes de firmar/Deshacer entrega (1/0) 'E

El usuario accede a una pantalla donde aparecen las solicitudes en estado
“Entregado. Pendiente de firmar”, las cuales estan pendientes de firma del documento
recibi en la tableta.

El usuario podra deshacer la entrega pendiente de firma. Dicha accion conlleva,
ademas de deshacer la entrega, la eliminacion del documento pendiente de firmar en
el dispositivo.
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Consulta de solicitudes

Desde la siguiente pantalla se pueden realizar cualquier tipo de busqueda sobre las
solicitudes que actualmente hay registradas en el sistema.

I Busqueda de solicitudes

Centro Titulacion Estado Solicitud
Seleccione un centro v Seleccione una fitulacion bt Seleccione un estado o
Fecha Solicitud N° de Lote: Apellidos Nombre Identificador
ddMMiyyyy || ddMMyyyy | B Buscar
I Solicitudes
{1 of 36) T 2325 6(T (820 > > 0
Solicitud  Identificador Anellidos & Noribeka Titulacion & Estado 1z
= a pellidos ¢ ombre ¢ itulacion < Solicitud 4 Solicitud
a12 CRISTINA GRADO EN ENFERMERIA (MURCIA) nﬁg'ﬁbfga 10/0412019 QConsulta
911 Tl TRINIDAD GRADO EN ENFERMERIA (CARTAGENA) nsc‘é'lﬁﬁﬁe?a 10/04/2019 QConsulta
. 1 GRADO EN CIENCIAS DE LA ACTIVIDAD Solicitud e e
209 z ANTONIO S CA Y BEL DECORTE: incompleta 10/04/2019 Consulta
Nofificacion
A A . Subsanacion s .
907 ADAL ANA GRADO EN PSICOLOGIA Felin 4/04/2019 QConsulta
alumno
Nofificacion
? e GRADO EN CIENCIAS DE LA ACTIVIDAD Subsanacion s g
004 TAMARA ESICAY DL DEP ORI et 2/04/2019 QConsulta
alumno
901 Jo GABRIELA ISABEL GRADO EN PSICOLOGIA nscg'l'.ﬁl'm“eﬂa 271032019 Consulta
Nofificacion
n A PR ? Subsanacion . > s
892 ; ISABEL MARIA GRADO EN ENFERMERIA (CARTAGENA) b 4/04/2019 Consulta
alumno
Notificacion
890 SUSANA GRADO EN EDUCACION PRIMARIA S‘;?E;flgféca“; 12/03/2019 QConsulta
alumno
288 SAMUEL DE LA CGRADG E‘E‘CE%‘;EEEL?A“J LiZnli Solictado 221032019 QConsulta
Notificacion
&85 \ VERCNICA GRADO EN BELLAS ARTES %?gaaug%ca“; 21/03/2019 QgConsulta
alumno
{1 0f 36) Tl 2| 3][als]elz]s]el10] =] =] Gi¥T

En esta pantalla de busqueda se puede diferenciar:

- Un panel superior que permite realizar una busqueda de solicitudes. Para ello se
disponen de los siguientes campos de filtrado:

o Centro: centro de la titulacién en la que se solicita el titulo. Sélo mostrara
los centros asociados al usuario.

o Titulacién: permitira seleccionar una de las titulaciones asociadas al centro
del usuario seleccionado en el campo anterior.

o Estado de la solicitud: la lista desplegable muestra los posibles estados.
Fecha Solicitud: en estos dos campos se puede introducir un rango de
fechas para buscar solicitudes que se registraron en un periodo de tiempo
determinado.

o Apellidos: apellido o apellidos del estudiante que ha realizado la solicitud
de titulo. El sistema buscara los apellidos que cumplan con la condicién
indicada. Por ejemplo, si se pone un apellido “GOMEZ”, el sistema mostrara
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las solicitudes de alumnos que entre sus apellidos figure GOMEZ. Esto lo
cumplirian “GOMEZ APELLIDO2” o “APELLIDO1 GOMEZ".
Si se decidiera filtra por “MAR” cualquier solicitante que en alguno de sus
apellidos contenga este texto se mostrara.

o Nombre: nombre del estudiante que ha realizado la solicitud de titulo.
Funciona del mismo modo que el campo anterior.

o ldentificador: permite buscar a un estudiante a través de su identificador.
Del mismo modo que antes, si no se pone el identificador completo
mostrard todos los alumnos que en su identificador contengan el texto
indicado.

Una vez establecidos los criterios de busqueda, se pulsara el botén
Buscar . . L s

para actualizar la informacion mostrada en el panel inferior de

“Solicitudes”.

- Panel con el listado de Solicitudes. En él se puede observar la siguiente
informacion de cada solicitud, pulsando en el encabezado de cada columna se
puede modificar la ordenacion del listado correspondiente:

o ldentificador: identificador del estudiante.

Apellidos: apellidos del estudiante.

Nombre: nombre del estudiante.

Titulacién: titulacion en la que realiza la solicitud de titulo.

Estado Solicitud: estado en el que se encuentra actualmente la solicitud

de titulo.

o F. Solicitud: fecha en la que se ha realizado la solicitud de titulo.

o
o
o
o

- Numero total de solicitudes: total de solicitudes encontradas en el sistema segun
el filtro de busqueda utilizado.

Al acceder a cualquier solicitud, se mostraran los siguientes paneles desplegables con
toda la informacion de la solicitud.

Paneles desplegables

En esta seccion se detallan los distintos paneles desplegables que aparecen en la
aplicacion al realizar cualquier tipo de accién, ya sea validacion, envio a subsanacion,
validacion tras devolucion de titulos, ...

I Validacién de Solicitud - N° de solicitud: 888 - N° de SET: 1.002

I 90 - SAN (sl Dum.es) GRADO EN EDUCACION INFANTIL (CARTAGENA] Estado: Solicitado € I

==
l » Datos Personales
I » Datos Académicos
l » Informacién Adicional (Apartado 6.1 SET)
l » Informacion del Pago/Otros
l + Expediente Electronico
I + Histérico
l » Subsanacion
I » Observaciones (0)
o S
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Datos Personales

En rojo se marcaran aquellos campos que el estudiante modificd en su solicitud. Si el
usuario detecta alguna errata en la informacién de datos personales (nombre,
apellidos, etc.) pulsara sobre el botén “Editar”, lo que habilitara para su edicion los
campos ‘“ldentificador”, “Tipo de ldentificador”, “Nacionalidad”, “Nombre”, “Primer
Apellido” y “Segundo Apellido”. Ademas, por defecto también apareceran habilitados
para su modificacion los datos de nacimiento.

Para comprobar que la informaciéon es la correcta el usuario puede consultar la
documentacién aportada por el estudiante, disponible en este mismo panel.

Hay que tener en cuenta que la modificacion de cualquiera de estos datos no implica
que la solicitud vaya a subsanacion, el usuario puede realizar cualquier modificaciéon
de oficio en los datos personales de la solicitud, y posteriormente ser validada sin
necesidad de requerir subsanacion al estudiante.

Datos Académicos

Resumen de la informacion del expediente del estudiante en la titulacion. Segun la
pestafa seleccionada se puede mostrar la informacion agrupada por curso, que es la
forma habitual en los certificados académicos, o por tipo de asignatura siguiendo el
formato del SET.

En esta informacion también se recogen los datos de acceso, los datos de fin de
estudios y la superacién de las asignaturas. En el caso de titulaciones con
menciones/especialidades que deban ser incorporadas en el titulo, aparecera otro
nivel con estas menciones/especialidades.

Permite revisar el expediente del estudiante con el fin de poder detectar alguna
informacioén incorrecta que impida la validacion de la solicitud.

Informacion Adicional (Apartado 6.1 SET)

En este apartado se recoge la informacion susceptible de ser incluida en el apartado
de informacion adicional del SET. Dentro de esta informacion figuran las becas de
colaboracion, créditos transferidos, actividades no aplicadas a CRAU y/o datos de
estudiante interno. Apareceran marcados los registros que el estudiante desea que
aparezcan en el SET y que indicé en su solicitud de titulo. Si el registro aparece
desmarcado no aparecera en el SET.

Cuando el estudiante no tiene ningun dato que puede ir al apartado de informacién
adicional del SET, aparecera el texto “No hay datos disponibles sobre el apartado 6.1
del SET".

Informacién de Pago/Otros

En este apartado se muestra la informacion relativa al pago de la solicitud del titulo: si
tiene descuento por ser familia numerosa, el importe que se debe satisfacer y si esta o
no pagado. Si existe recibo, se muestra su informaciéon en una tabla, donde se recoge
el niumero de recibo, concepto (tasa que se abona), importe a pagar, fecha de emisién
y fecha de pago. El usuario podra descargar o visionar en una nueva pestafia este
recibo a través de los botones que aparecen en el mismo registro.
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Si se dispone de un descuento de familia numerosa, aparecera la informacién de dicha
familia numerosa: cartilla, tipo de familia numerosa, fecha de caducidad y numero de
miembros. También aparecera una tabla en la que aparece el documento o
documentos que justifican dicha condicién. Como con el resto de documentos el
usuario podra descargar o visionar dicho documento.

También se recoge otra informacion como es la de inscribirse en la bolsa de empleo
del COIE, si necesita la certificacion supletoria impresa o si solicita la impresion del
SET en papel. Apareceran marcadas las opciones seleccionadas por el estudiante
durante la solicitud del titulo. Si se pulsa sobre & se mostrara una ventana con una
descripcion mas completa de estos campos.

Expediente electrénico

Aqui se recoge una visién resumida de los expedientes electrénicos que se le abren al
estudiante durante el proceso de solicitud del titulo: expediente del titulo y expediente
del SET. Dentro de cada uno se muestra informacién y los documentos de los que
consta cada uno. En el campo estado se indica si el documento es o no valido, ya que
si se requiere subsanacion, un documento puede ser marcado como invalido y ser
sustituido por otro, siendo este ultimo el que se considera valido.

Historico

Este apartado recoge un historico de los estados por los que pasa la solicitud, con la
fecha en la que cambia a ese estado, la persona o proceso responsable de ese
cambio y unas observaciones con alguna informacién adicional.

Subsanacién

Este panel muestra el historico de subsanaciones requeridas al estudiante. Aparecera
un registro por cada subsanacion con la informacion del numero de orden de
subsanacion, el requerimiento de subsanacion con la fecha y el documento de
requerimiento y, si existe, la fecha de subsanacion por parte del estudiante con el
documento de subsanacién. Ambos documentos pueden ser descargados vy
visionados por parte del usuario. Esto es util si se esta realizando una validacién de
una solicitud que ha sido subsanada por el estudiante, ya que permite ver qué causas
se le indicaron que debia subsanar y como lo ha subsanado.

Si no existe ninguna subsanacién aparecera el texto “No tiene registrada ninguna
subsanacion”.

Certificado Fin de Estudios

Este panel muestra los datos relacionados con el certificado fin de estudios que se
genera una vez la solicitud queda validada en la secretaria, indicando la fecha de la
solicitud, el estado, el histérico de estados y los firmantes que deben firmar desde el
portafirmas.

En caso de que el certificado aun no se haya enviado al portafirmas se mostrara el
mensaje “El certificado fin de estudios no se ha enviado todavia al portafirmas”.
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Observaciones

Figuraran las observaciones que se han ido registrando durante el proceso. Ademas
de la observacion, se muestra la fecha y el usuario que ha registrado dicha
observacion.

Si no hay observaciones aparecera el texto “No se ha registrado ninguna observacion”.

En cualquier momento el usuario puede incorporar observaciones a la solicitud del
titulo pulsando sobre el boton “Afadir Observacion”.
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Consulta de envios desde seccion de titulos

Desde la siguiente pantalla se puede realizar cualquier tipo de busqueda sobre los
envios que ha realizado la seccion de titulos, y que incluyen los titulos/SETs
impresos.

Gestion de Envios

l Busqueda de enwvio

N*® de envio Estado: Centro Tipo Titulacidn
Szlercionar - Selecoionar - Selecoionar -
Titulacion N® de registro de salida
Seleccionsr - Contiene Titulos Contiene SETs
HRU ldentificador NHombre Apellidos
Mas filtros
Buscar

l Envios
N° de envio " I:Iﬂsr:Igiliant“:' o Fecha envio :;;:;Ic?:n EE pE:f;I-iIiIE:ies pensdliirites
EMNV-202 10004 152 200012021 2000172021 FACULTAD DE GFTICA ¥ OFTOMETRIA oo w2z [+]
ENV-202 10005 154 20001/ 2021 2000172021 FACULTAD DE OFTICA ¥ OFTOMETRIA /1 oD Q
ENW-202 10006 159 25012021 FACULTAD DE GFTICA Y OFTOMETRIA o1 o1 [+]

c v OVE OO0 CACIC

EMV-20210007 | ENVIO-202101 24/01/2021 27202 Eg;%'ﬁﬁ Tii E:-:r:h U e T w2 o0 a
ENV-202 10008 200 2800152021 2012021 FACULTAD DE QUIMICA o1 o L+
ENV-202 100059 44 2700172021 2500172021 FACULTAD DE OFTICA ¥ OFTOMETRIA w2 D L+ ]
EnNV-20210010 ANTOMNIOMATZ 2T012021 T2 FACULTAD DE QUIMICA o1 o [+]
ENV-20210011 Jawi-ons 2700172021 27012021 FACULTAD DE OFTICA ¥ OFTOMETRIA /1 oD Q
EnNV-20210013 ANTOMNIOMADDI 27012021 FACULTAD DE GFTICA v OFTOMETRIA o' o [+]
EnNV-20210014 ZAFRA 28012021 28012021 FACULTAD DE GFTICA v OFTOMETRIA w2 o' (=]
ENV-20210015 ANTOMIOMAT04 2800152021 ZEA012021 FACULTAD DE OFTICA ¥ OFTOMETRIA o1 o L+
ENV-20210016 Zsfra 25/01/2021 2500172021 FACULTAD DE OFTICA ¥ OFTOMETRIA 1 D L+ ]
ENV-2021001T Jawi-two ZE01 2021 ZEAO12021 FACULTAD DE GFTICA ¥ OFTOMETRIA o1 o [+]
ENV-202 10020 2z 25/01/2021 2500172021 FACULTAD DE OFTICA ¥ OFTOMETRIA /1 22 Q
EMV-20210022 SOL44 Q20022021 Q20022021 FACULTAD DE GFTICA v OFTOMETRIA o' o' [+]
EnNV-20210023 LOL D0 202 1 Q22021 FACULTAD DE GFTICA v OFTOMETRIA 2 o (=]
EMV-20210024 &4 DA 2021 OBA2 2021 FACULTAD DE OFTICA ¥ OFTOMETRIA o1 o L+
ENV-20210028 4 OB 2021 OBAD22021 FACULTAD DE QUIMICA o1 a10] (=]
EMV-2021002T il OB 2021 FACULTAD DE GFTICA ¥ OFTOMETRIA 1 o [+]
ENV-20210025 26 OB/ 2021 DB 202 1 FACULTAD DE OFTICA ¥ OFTOMETRIA /1 oD Q
ENV-20210030 120 OB 2021 B2 2021 FACULTAD DE CIENCIAZ 11 o [+]

SOCIOSANITARIAS

(1 of 1) 100 |~
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En esta pantalla de busqueda se puede diferenciar:

- Un panel superior que permite realizar una busqueda de envios. Para ello se
disponen de los siguientes campos de filtrado:
o N°de envio: numero del envio
o Estado: estado en el que se puede encontrar el envio: recibido
parcialmente, enviado a secretaria y recibido por secretaria.
o Centro: centro de la titulacion en la que se solicita el titulo. S6lo mostrara
los centros asociados al usuario.
o Tipo Titulacién: permitira seleccionar el tipo de titulacion: grado, master o
doctorado.
o Titulacién: permitira seleccionar una de las titulaciones asociadas al centro
del usuario seleccionado en el campo anterior.
o Contiene titulos: permitira seleccionar los envios que solo contienen
titulos.
o Contiene SETs: permitird seleccionar los envios que solo contienen
SETs.
Estado de la solicitud: la lista desplegable muestra los posibles estados.
N° de registro de salida: permitira buscar por el registro de salida de un envio.
NRU: permitira buscar el NRU en un envio.
Identificador: permitira buscar si un estudiante esta incluido en un envio.
Nombre: nombre del estudiante que ha realizado la solicitud de titulo.
Funciona del mismo modo que el campo anterior.
Apellidos: apellido o apellidos del estudiante que ha realizado la solicitud
de titulo. El sistema buscara los apellidos que cumplan con la condicién
indicada. Por ejemplo, si se pone un apellido “GOMEZ”, el sistema mostrara
las solicitudes de alumnos que entre sus apellidos figure GOMEZ. Esto lo
cumplirian “GOMEZ APELLIDO2” o “APELLIDO1 GOMEZ".
Si se decidiera filtrar por “MAR” cualquier solicitante que en alguno de sus
apellidos contenga este texto se mostrara.

O O O O O

e}

Una vez establecidos los criterios de busqueda, se pulsara el botdn
Buscar . . . e
para actualizar la informacion mostrada en el panel inferior de
“Solicitudes”.

- Panel con el listado de envios. En él se puede observar la siguiente informacién de
cada envio:
o N°de envio: numero de envio.
N° de registro de salida: registro de salida de un envio.
Fecha envio: fecha del envio.
Fecha recepcioén: fecha de recepcion de un envio.
Centro: centro al cual se ha enviado el envio.
Titulos pendientes : solicitudes de titulos pendientes de recepcionar.
SETs pendientes : solicitudes de SETs pendientes de recepcionar.

O O 0O OO0 O

- Numero total de solicitudes: total de envios encontrados en el sistema segun el
filtro de busqueda utilizado.
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Al acceder a cualquier envio, se mostrara la siguiente pantalla donde podra
recepcionar el envio.

Recepcion de Titulos/Sets impresos

H® de envio Fecha de Envio Fecha de Recepcion
ENW-20210027 08/02/2021 13:41

Titulos pendientes 5ETs pendientes

1 de un totsl de 1 0 de un total de 0

I Lista de Titulos/SETs

Scolicitudes pendientes

;::: Identificador Apellidos Nombre Titulacion Estado otro doc.

Titulo GRADO EN OFTICA Y OFTOMETRIA
1 0f1) 10|+

Solicitudes recepoicnadas

Tipo - . = Fecha de
Identificador Apellidos Nombre Titulacioan R e Estado otro doc.

Mo se encontraron resultados
(10f1) 10|

I Documentos

Seccién de titulos

08/02/2021 11:07 -
1 Titulo de GRADO EN OFTICA Y OFTOMETRIA
Descargar &

Seccidn de seoretaria

08/02/2021 13.56 -

Descargar &

KT e p————
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En esta pantalla se recoge la informacion de un envio que contiene las solicitudes
de titulos/SETs impresos enviados por la seccion de titulos, (recepcionadas o sin
recepcionar), y los documentos firmados por la seccion de secretaria.

En un envio podremos ir recepcionando solicitudes, o recepcionar un envio entero.
En los dos casos, se debera firmar un documento digitalmente que contiene las
solicitudes que la secretaria ha recepcionado.

Ademas, podremos marcar que alguna solicitud del envio ha llegado errénea o no
se ha recibido. De esta manera, se comunica a la seccion de titulos que la solicitud
impresa debe corregirla. Al elegir esta opcion, tendra que firmar un documento
digitalmente con las solicitudes de titulos/SETs impresos a devolver.

Consulta de titulos/SETs entregados

Desde la siguiente pantalla se puede realizar cualquier tipo de busqueda sobre las solicitudes
de titulos/SETs entregados a los estudiantes.

I Busqueda de solicitudes

Centro Tipe Titulacién Titulacion
Seleccionar = Seleccionar = Seleccionar =
Estado Identificador Nombre
Entregade estudiante = Doc Asociado impreso
Apellidos Fecha recepcién
ddMMiyyyy | | ddmamsyyyy | B
Buscar
Tipo Doc. & Identificader « Apellidos Nombre ¢ Titulacion & Documento
Titulo GRADO EN INFORMACION ¥ DOCUMENTACION
Titula GRADO EN OPTICAY OPTOMETRIA Enuegadofel
estudiante
SET GRADO EN OPTICA Y OPTOMETRIA Entragado l
estudiante
Titulo §TTT GRADO EN GPTICA Y OPTOMETRIA potificadogt
O----g--- estudiante
(10f1) 100 v

Numero de solicitudes: 4

En esta pantalla de busqueda se puede diferenciar:

- Un panel superior que permite realizar una busqueda de solicitudes. Para ello se
disponen de los siguientes campos de filtrado:
o Centro: centro de la titulacién en la que se solicita el titulo. Sélo mostrara
los centros asociados al usuario.
o Tipo Titulacién: permitira seleccionar el tipo de titulacién: grado, master o

doctorado.
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o Titulacién: permitira seleccionar una de las titulaciones asociadas al centro
del usuario seleccionado en el campo anterior.

o [Estado de la solicitud: la lista desplegable muestra los posibles estados.
Doc. Asociado impreso: permitira buscar las solicitudes que tienen el documento
asociado impreso.

o Identificador: permitira buscar si un estudiante esta incluido en un envio.

o Nombre: nombre del estudiante que ha realizado la solicitud de titulo.
Funciona del mismo modo que el campo anterior.

o Fecharecepcion: permitira seleccionar las solicitudes entregadas por la
fecha de rango seleccionado.

o Apellidos: apellido o apellidos del estudiante que ha realizado la solicitud
de titulo. El sistema buscara los apellidos que cumplan con la condicién
indicada. Por ejemplo, si se pone un apellido “GOMEZ”, el sistema mostrara
las solicitudes de alumnos que entre sus apellidos figure GOMEZ. Esto lo
cumplirian “GOMEZ APELLIDO2” o “APELLIDO1 GOMEZ".

Si se decidiera filtra por “MAR” cualquier solicitante que en alguno de sus
apellidos contenga este texto se mostrara.

Una vez establecidos los criterios de busqueda, se pulsara el botén
Buscar . . . e
para actualizar la informacion mostrada en el panel inferior de
“Solicitudes”.

- Panel con el listado de solicitudes entregados. En él se puede observar la siguiente
informacion de cada envio:
o Tipo Doc.: tipo de documento (Titulo o SET).
Identificador: identificador del estudiante
Apellidos Nombre: apellidos/nombre del estudiante
Titulacioén: titulacion del estudiante.
Documento asociado: documento asociado a la solicitud (si es un titulo aparece
el SET como documento asociado, y si es un SET el titulo sera el documento
asociado).

O O o0 o

- Numero total de solicitudes: total de solicitudes encontradas en el sistema segun
el filtro de busqueda utilizado.

En esta pantalla se muestra las solicitudes de titulos/SET impresos que se han
entregado a los estudiantes.

El usuario podra deshacer la entrega que ha realizado al estudiante. Al deshacer la
entrega, se borraran los documentos asociados a la misma.

Ademas, si la entrega se ha enviado a un organismo o embajada, podra adjuntar el
acuse de recibo en la entrega.
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Entrega de titulos/SETs pendientes
Desde la siguiente pantalla se puede realizar cualquier tipo de busqueda sobre las solicitudes

de titulos/SETs pendientes de entregar a los estudiantes.

Entrega de Titulos y SETs a Estudiantes

I Busqueda de solicitudes

Centro Tipo Titulacién Titulacidon
Seleccionar b4 Seleccionar = Seleccionar =
Estado Identificador Nombre
Notificado al estudiante - Doc Asociado impreso
Apellidos Fecha recepcion
ddMMiyyyy || ddMMiyyyy | BR
Buscar
_ " - . - . ey Documento
Tipo Doc. ¢ Identificador Apellidos Nombre & Titulacién & asociado &
Titulo 484260087 Carrillo Salmeron, Laura GRADO EN OPTICA Y OPTOMETRIA Entregado al
estudiante
(1 0f 1) 100 v

Numero de solicitudes: 1

En esta pantalla de busqueda se puede diferenciar:

- Un panel superior que permite realizar una busqueda de solicitudes. Para ello se
disponen de los siguientes campos de filtrado:

o Centro: centro de la titulacion en la que se solicita el titulo. S6lo mostrara
los centros asociados al usuario.

o Tipo Titulacion: permitira seleccionar el tipo de titulacion: grado, master o
doctorado.

o Titulacién: permitira seleccionar una de las titulaciones asociadas al centro
del usuario seleccionado en el campo anterior.

o [Estado de la solicitud: la lista desplegable muestra los posibles estados.

o Doc. Asociado impreso: permitira buscar las solicitudes que tienen el documento
asociado impreso.

o Identificador: permitira buscar si un estudiante esta incluido en un envio.

o Nombre: nombre del estudiante que ha realizado la solicitud de titulo.
Funciona del mismo modo que el campo anterior.

o Fecharecepcion: permitira seleccionar las solicitudes entregadas por la
fecha de rango seleccionado.

o Apellidos: apellido o apellidos del estudiante que ha realizado la solicitud
de titulo. El sistema buscara los apellidos que cumplan con la condiciéon
indicada. Por ejemplo, si se pone un apellido “GOMEZ”, el sistema mostrara
las solicitudes de alumnos que entre sus apellidos figure GOMEZ. Esto lo
cumplirian “GOMEZ APELLIDO2” o “APELLIDO1 GOMEZ".

Si se decidiera filtra por “MAR” cualquier solicitante que en alguno de sus

apellidos contenga este texto se mostrara.
Pagina 25 de 16



UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Una vez establecidos los criterios de busqueda, se pulsara elbotdn

Buscar . . ‘. . .
para actualizar la informacion mostrada en el panel inferior de
“Solicitudes”.

- Panel con el listado de solicitudes. En él se puede observar la siguiente
informacion de cada envio:
o Tipo Doc.: tipo de documento (Titulo o SET).
Identificador: identificador del estudiante
Apellidos Nombre: apellidos/nombre del estudiante
Titulacion: titulacion del estudiante.
Documento asociado: documento asociado a la solicitud (si es un titulo aparece
el SET como documento asociado, y si es un SET el titulo sera el documento
asociado).

O 00O

- Numero total de solicitudes: total de solicitudes encontradas en el sistema segun
el filtro de busqueda utilizado.

En esta pantalla se muestra las solicitudes de titulos/SET impresos que estan pendientes de
entregar a los estudiantes.

La entrega se puede realizar de la siguiente manera:
1. Entrega al interesado: se firma un documento recibi por el interesado.

2. Entrega a una persona autorizada: se firma un documento recibi por la persona
autorizada y un documento de autorizacion por parte del estudiante.

3. Envio a un organismo, embajada: son opcionales para la entrega, el documento de
solicitud del alumno, el oficio de envio y el acuse de recibo.

Una vez elegido el tipo de entrega, podemos hacer la entrega adjuntado la documentacion
necesaria o firmando el documento recibi en la tableta (esta opcion solo esta disponible si la
entrega es al interesado o a una persona autorizada).

Ademas, podemos deshacer la notificacion que ha sido enviada al estudiante para que no se
persone en la secretaria para la recogida de su titulo/SET. En este caso se envia un
correo/SMS al estudiante.
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Notificacion de disponibilidad de titulos/SETs

Desde la siguiente pantalla se puede realizar cualquier tipo de busqueda sobre las solicitudes
de titulos/SETs pendientes de notificar a los estudiantes.

Notificacion de Titulos y SETs a Estudiantes

I Busqueda de solicitudes

Centro Tipo Titulacién Titulacion

Seleccionar = Seleccionar = Seleccionar =

Estado Identificador Nombre

Doc Ascciado imprese

Apellides Fecha recepcion
dd/MM) d L=
Buscar
i ~ ldentificador i ~ - e oA Documento Incluir
Tipo Doc. & N Apellidos Nombre < Titulacién & EoEe & T TR
SET 484260082 Carrillo Salmeron, Laura GRADC EN OPTICAY OPTOMETRIA E;‘{i?;ﬂg al
(1 of 1) 100 v

Solicitudes seleccionadas: 0
Numero de solicitudes: 1

En esta pantalla de busqueda se puede diferenciar:

- Un panel superior que permite realizar una busqueda de solicitudes. Para ello se
disponen de los siguientes campos de filtrado:

o Centro: centro de la titulacion en la que se solicita el titulo. S6lo mostrara
los centros asociados al usuario.

o Tipo Titulacién: permitira seleccionar el tipo de titulacién: grado, master o
doctorado.

o Titulacién: permitira seleccionar una de las titulaciones asociadas al centro
del usuario seleccionado en el campo anterior.

o [Estado de la solicitud: la lista desplegable muestra los posibles estados.
Doc. Asociado impreso: permitira buscar las solicitudes que tienen el documento
asociado impreso.

o Identificador: permitira buscar si un estudiante esta incluido en un envio.

o Nombre: nombre del estudiante que ha realizado la solicitud de titulo.
Funciona del mismo modo que el campo anterior.

o Fecharecepcion: permitira seleccionar las solicitudes entregadas por la
fecha de rango seleccionado.

o Apellidos: apellido o apellidos del estudiante que ha realizado la solicitud
de titulo. El sistema buscara los apellidos que cumplan con la condicion
indicada. Por ejemplo, si se pone un apellido “GOMEZ”, el sistema mostrara
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las solicitudes de alumnos que entre sus apellidos figure GOMEZ. Esto lo
cumplirian “GOMEZ APELLIDO2” o “APELLIDO1 GOMEZ".

Si se decidiera filtra por “MAR” cualquier solicitante que en alguno de sus
apellidos contenga este texto se mostrara.

Una vez establecidos los criterios de busqueda, se pulsara elbotdn

Buscar . . ‘. . .
para actualizar la informacion mostrada en el panel inferior de
“Solicitudes”.

- Panel con el listado de solicitudes. En él se puede observar la siguiente
informacion de cada envio:
o Tipo Doc.: tipo de documento (Titulo o SET).
Identificador: identificador del estudiante
Apellidos Nombre: apellidos/nombre del estudiante
Titulacion: titulacion del estudiante.
Documento asociado: documento asociado a la solicitud (si es un titulo aparece
el SET como documento asociado, y si es un SET el titulo sera el documento
asociado).

O 0o0oo

- Numero total de solicitudes: total de solicitudes encontradas en el sistema segun
el filtro de busqueda utilizado.

En esta pantalla se muestra las solicitudes de titulos/SET impresos que estan pendientes de
notificar a los estudiantes.

El usuario podra notificar al estudiante que dispone del titulo, o SET, (0 ambos), en
secretaria para su entrega.

La accién de notificar al estudiante conlleva que el usuario debera firmar en el
portafirmas el “Documento de Disponibilidad de Titulo o SET en Secretaria’ de cada
solicitud. Una vez firmado, al alumno le llegara una notificacion a la carpeta ciudadana
de que dispone de su titulo/SET en la secretaria y que puede ir a recogerlo. Una vez
que el estudiante haya entrado a la carpeta ciudadana, la solicitud del titulo o SET
estara pendiente de entregar al estudiante.
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Correo diario de actividad

El sistema generara correos diarios a los jefes de secretaria con la actividad generada
el dia anterior, estos correos tendran el asunto “Informe diario tramitaciéon de Titulos”,
y mostrara la siguiente informacion:

- Numero de solicitudes registradas

- Numero de solicitudes subsanadas

- Numero de solicitudes pendientes de firma del certificado fin de estudios

- Numero de solicitudes con firma de certificado fin de estudios anulada/rechazada

- Numero de solicitudes devueltas de la Seccion de Titulos

- Numero de certificaciones supletorias pendientes de imprimir

- Numero de solicitudes de titulos/SETs pendientes de recepcionar

- Numero de solicitudes de titulos/SETs pendientes de notificar

- Numero de solicitudes de titulos/SETs pendientes de entregar.

- Numero de solicitudes de titulos/SETs pendientes de adjuntar documentacién en la
entrega.

- Numero de solicitudes de titulos/SETs pendientes de firmar el documento recibi en la
tableta.

Correo resumen semanal

El sistema generara también correos resumen al jefe de secretaria una vez por
semana, estos correos tendran el asunto “Informe resumen tramitacion de Titulos”, e
informara sobre el niumero total de solicitudes pendientes de tramitacion, sin tener en
cuenta la fecha de solicitud.

La informacién mostrada seria la misma que la secretaria obtendria si se conectara a
la pantalla de inicio de la aplicacion.
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