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1. Generar Solicitud 

 

Para generar la solicitud de matrícula de titulación el estudiante debe dirigirse al 

menú Matriculación, opción Generar Solicitud. 

 

Luego, presionar sobre el botón Nueva para generar una nueva solicitud. 

 

Aparecerá el siguiente formulario que, deberá ser llenado acorde a la modalidad 

de titulación que desea seguir el estudiante. 

 

Cabe mencionar que, si la opción es Trabajo de Titulación o Integración 

curricular, aparecerá un nuevo campo donde el estudiante deberá subir además 

el anteproyecto. El formato de los documentos malla académica y anteproyecto 

son en PDF. 
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Una vez llenado el formulario, presionar sobre el botón Enviar, se registrará la 

solicitud y le llegará un correo al email institucional registrado. 

 

Se listará la solicitud con estado Pendiente, este estado cambiará de acuerdo a 

la atención que realicen posteriormente en la facultad.  
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Es importante mencionar que, no podrá generar una nueva solicitud en la misma 

carrera y periodo lectivo, a menos que, la solicitud sea devuelta. 

 

En la imagen inferior se puede apreciar que, al tener una solicitud devuelta se 

sigue el mismo proceso para generar una nueva solicitud y en ese caso, sí se 

registra, con estado Pendiente hasta que sea atendida. 

 

2. Validar Solicitud 

 

Para validar las solicitudes de matrícula de titulación, el usuario debe dirigirse a 

la opción Validar Solicitud del menú Matriculación. 
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Luego debe seleccionar la carrera y el periodo lectivo y se listaran las solicitudes 

de los datos seleccionados. 

 

Para validar la solicitud, el usuario debe presionar sobre el botón de la columna 

Acción de la solicitud que va a atender y aparecerá el siguiente formulario: 
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Para visualizar los archivos subidos en la solicitud, deberá presionar sobre el 

botón adyacente tal y como se señala en la imagen inferior, y se descargará el 

archivo respectivo.  

 

En caso de no haber archivo en el campo Anteproyecto aparecerá el texto NO 

APLICA y no es necesario presionar sobre el botón de descarga porque no existe 

ningún archivo en ese campo. 

 

El usuario deberá elegir si cumple o no cumple con los requisitos la solicitud para 

que el estudiante pueda entrar al proceso de titulación. En caso de Si Cumplir, 

deberá seleccionar obligatoriamente el Rubro según corresponda, y en caso de 

No Cumplir deberá ingresar obligatoriamente una Observación. 

En caso de presionar el botón Si Cumple aparecerá este mensaje que, el usuario 

deberá confirmarlo.  
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Y en caso de presionar sobre el botón No Cumple, de igual manera, el usuario 

deberá confirmar el mensaje. 

 

Cabe indicar que, al momento de confirmar que la solicitud no cumple se enviará 

un correo al estudiante que envió la solicitud, comunicando que la solicitud fue 

rechazada. 

 

Luego de validar cada solicitud, cambiará el estado de Pendiente a Validado (Si 

Cumple) o Devuelto (No Cumple). 
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3. Aprobar Solicitudes 

 

Para aprobar/desaprobar las solicitudes de matrícula de titulación, el usuario 

debe dirigirse a la opción Aprobar Solicitudes del menú Matriculación. 

 

Luego, seleccionar los filtros de carrera y periodo lectivo. 

 

Aparecerán todas las solicitudes de la carrera y periodo seleccionado que, hayan 

sido validadas pero que se encuentran pendientes de ser aprobadas o 

desaprobadas. 

Cabe indicar que, la aprobación es la última parte del proceso de solicitudes, una 

vez aprobados los estudiantes ingresan a la lista de estudiantes aptos para 

matricularse en el proceso de titulación del periodo revisado. 
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Antes de Aprobar es importante revisar si algunos del listado mostrado no son 

aptos para finalmente ingresar al proceso de matriculación, en caso de haberlo, 

es importante mencionar que, la desaprobación debe hacerse previo a la 

aprobación.  

Para desaprobar el usuario debe dirigirse a la columna acción del registro y 

presionar sobre el siguiente botón. 

 

 Y aparecerá el siguiente mensaje que, deberá ser confirmado por el usuario. 

 

Se actualizará el listado y se mostrará en la columna de Aprobado el valor NO, 

es decir, este registro no será tomado en cuenta al momento de realizar la 

aprobación masiva. 
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Para realizar la aprobación masiva debe presionar sobre el botón Aprobar 

ubicado en la parte superior de la lista de solicitudes: 

 

En el formulario que aparece, el usuario deberá cargar la Resolución de Consejo 

de Facultad que habilita a los estudiantes para ingresar al proceso de 

matriculación de titulación: 

 

Cabe indicar que, la lista de estudiantes de la resolución deberá coincidir con el 

listado de estudiantes que va a aprobar en el sistema. 
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Una vez realizada la aprobación masiva se retirarán del listado, tal y como se 

muestra en la imagen inferior, y como se indicó anteriormente, estos estudiantes 

aprobados se encuentran aptos para matricularse en titulación. 

 

El botón bitácora muestra la resolución subida por el usuario, y al presionar sobre 

ANEXO-RESOLUCION se descargará el archivo. 

 

4. Matricularse 

 

Para generar la matrícula de titulación el estudiante deberá dirigirse al menú 

Matriculación y elegir la opción Matricularse. 
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En ese apartado deberá seleccionar la carrera donde va a realizar el proceso de 

titulación y el periodo lectivo, y al presionar sobre el botón Enviar se generará el 

comprobante de matrícula de titulación correspondiente con el rubro asignado 

en la validación de solicitudes de matrícula de titulación. 
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