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1. INTRODUCCIÓN

La Universidad Autónoma de Baja California (UABC), a través de la Coordinación General

de Servicios Estudiantiles y Gestión Escolar (CGSEGE) y el Departamento de Desarrollo de

Sistemas (DDS), se han dado a la tarea de implementar sistemas que ofrezcan un mejor servicio

a la comunidad universitaria, por ello se ha creado el Sistema de Trámite Único de Titulación de

Posgrado (STUT POSGRADO).

STUT POSGRADO ofrece el registro de pre-solicitud del estudiante que desea iniciar el

trámite de titulación de posgrado. La Unidad Académica de posgrado administra la pre-solicitud,

crea, actualiza, consulta y cancela solicitudes de la expedición del título y cédula profesional, así

como el seguimiento físico y digital de documentos oficiales.

1.1. Alcance y objetivo

Documentar las acciones Rol Unidad Académica de Posgrado dentro del STUT

POSGRADO, así como dar a conocer los módulos que administra, y mostrar el seguimiento digital

explicando el funcionamiento y navegación dentro de cada apartado.

1.2. Abreviaturas, acrónimos y definiciones

CGSEGE: Coordinación General de Servicios Estudiantiles y Gestión Escolar.

DDS: Departamento de Desarrollo de Sistemas.

RUAP: Rol Unidad Académica de Posgrado.

SIII: Sistema Integral de Información Institucional.

STUT POSGRADO: Sistema de Trámite Único de Titulación Posgrado.

UABC: Universidad Autónoma de Baja California.

Página 4 de 20



Universidad Autónoma de
Baja California

Coordinación General de Servicios
Estudiantiles y Gestión Escolar

2. DESCRIPCIÓN DEL ROL

2.1. Unidad Académica de Posgrado

El Rol Unidad Académica de Posgrado es responsable de la administración

pre-solicitudes y del trámite único de titulación posgrado “consulta, cancelación, solicitud y

actualización”.

3. ACCESO A STUT POSGRADO

Para acceder al portal STUT POSGRADO como Rol Unidad Académica de Posgrado, es

necesario contar con un navegador de Internet, de preferencia Google Chrome (de igual manera

cualquier navegador funciona). Para tener acceso como Departamento, seguir los pasos (Figura

1):

1. Consultar el sitio web del SIII a través del sitio: https://siii.uabc.mx.

2. Ingresar el usuario “correo institucional” y contraseña “clave de acceso”.

3. Dar clic en ingresar.

Figura 1. Pantalla de acceso al SIII.

IMPORTANTE 1.- Para mejor funcionalidad del sistema se recomienda GOOGLE CHROME
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4. Dentro del SII, dar clic en “Acceso al TUT CP” (Ver Figura 2).

Figura 2. Pantalla del SIII, opción “Acceso al TUT CP”.

4. INICIO DE STUT POSGRADO

Al acceder al sistema como Rol Unidad Académica de Posgrado, la pantalla de inicio

muestra los avisos importantes (Ver Figura 3), así como:

1. Panel de Menú según el Rol en consulta.

2. Datos del usuario en consulta.

3. Datos del sistema propietario y fecha de actualización del sistema.

Figura 3. Pantalla de Inicio Rol Unidad Académica de Posgrado.
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5. MÓDULOS DE STUT POSGRADO

Al iniciar sesión como Rol Unidad Académica de Posgrado se puede consultar el panel de

menú que se encuentra al lado izquierdo de su pantalla con las acciones habilitadas para el Rol

siendo los siguientes (Ver Figura 4):

1. Administración:

a. Trámite Único de Titulación.

● Actualizar trámite único de titulación.

● Cancelar trámite único de titulación.

● Consultar trámite único de titulación.

● Solicitar trámite único de titulación.

2. Pre-solicitud.

Figura 4. Panel de menú del Rol Unidad Académica de Posgrado.

5.1. Administración

El Rol Unidad Académica de Posgrado cuenta con el módulo Administración dentro del

sistema STUT POSGRADO, el cual apoya con el seguimiento y administración (consulta,
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cancelación, solicitud y actualización) del trámite único de titulación posgrado correspondientes

a la expedición del título y cédula profesional.

5.1.1. Trámite Único de Titulación

5.1.1.1. Cancelar trámite único de titulación

El módulo Cancelar trámite único de titulación apoya Rol con la cancelación del trámite

único de titulación de posgrado correspondientes a la expedición del título y cédula profesional.

Para hacer uso de esta función el Rol Unidad Académica de Posgrado debe (Ver Figura 5):

1. Ingresar la matrícula del estudiante.

2. Dar clic en “Buscar”.

Aparecerán los datos del estudiante disponibles en una tabla, para continuar debe:

3. En “Acciones” dar clic en “Seleccionar”.

Se mostrarán los datos del estudiante, para consultar la solicitud del trámite debe:

4. Dar clic en “Cancelar solicitud”.

Figura 5. Cancelar trámite único de titulación (Pantalla principal).

En el apartado de observaciones de cancelación deberá (Ver Figura 7):
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5. Indicar motivo de la cancelación.

6. Indicar observaciones de la cancelación.

En caso de que el trámite tenga asociados registros en libro para el trámite seleccionado,

se deberán cancelar, para ello debe (Ver Figura 7):

7. Marcar el botón seleccionable.

8. Dar clic en “cancelar registros en libros”.

9. En la ventana de confirmación de cancelación de registros en libro dar clic

“Aceptar” (Ver Figura 6).

Figura 6. Cancelar trámite único de titulación (cancelación de registro en libro).

10. Dar clic en “Cancelar solicitud” (Ver Figura 7).

Figura 7. Cancelar trámite único de titulación (cancelación de trámite).
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5.1.1.2. Consultar trámite único de titulación

El módulo Consultar trámite único de titulación apoya Rol en la consulta del trámite

único de titulación de posgrado correspondientes a la expedición del título y cédula profesional

de estudiante de posgrado.

Para hacer uso de esta función el Rol Unidad Académica de Posgrado debe (Ver Figura 8):

1. Ingresar la matrícula del estudiante.

2. Dar clic en “Buscar”.

Aparecerán los datos del estudiante disponibles en una tabla, para continuar debe:

3. En “Acciones” dar clic en “Seleccionar”.

Se mostrarán los datos del estudiante para confirmar a quién se está consultando, para la

consulta detallada del trámite debe:

4. Dar clic en detalles del trámite y consultar .

Figura 8. Consultar trámite único de titulación (Pantalla principal).
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Figura 9. Consultar trámite único de titulación (Consulta detallada del trámite del estudiante).

5.1.1.3. Solicitar trámite único de titulación

El módulo Solicitar trámite único de titulación apoya Rol con el proceso de solicitud del

trámite único de titulación posgrado correspondientes a la expedición del título y cédula

profesional.

Para hacer uso de esta función el Rol Unidad Académica de Posgrado debe (Ver Figura

10):

1. Ingresar la matrícula del estudiante.

2. Dar clic en “Buscar”.

Aparecerán los datos del estudiante disponibles en una tabla.

3. En “Acciones” dar clic en “Seleccionar”.

4. Dar clic en “Iniciar solicitud”.
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Figura 10. Solicitar trámite único de titulación (pantalla principal).

En el apartado de Datos de la solicitud debe (Ver Figura 11):

5. Llenar la modalidad y la opción de titulación disponibles.

Figura 11. Solicitar trámite único de titulación (Apartado de datos de la solicitud).
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En el apartado de Datos de Antecedentes de Estudios debe (Ver Figura 12):

6. Llenar los datos de antecedentes de estudios del estudiante.

Figura 12. Solicitar trámite único de titulación (Apartado de datos de antecedentes).

En el apartado de Información Extra debe (Ver Figura 12):

7. Llenar los motivos de expedición del documento.

8. Llenar el lugar de entrega del documento.

En caso de requerir un comité de tesis deberá seguir los siguientes pasos (Si usted no

requiere agregar comité de tesis ignorar pasos No. 9 y 10):

9. Dar clic en “Agregar”(Ver Figura 13) .

Se abrirá una ventana emergente llamada “Agregar autoridad” en donde deberá:.

10. Llenar cada campo con la información requerida y dar clic en “Guardar”.

Una vez llenada completamente la solicitud de trámite debe (Ver Figura 13):

11. Dar clic en “Crear Solicitud”.
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Figura 13. Solicitar trámite único de titulación (agregar comité de tesis).

12. Leer la ventana emergente de confirmación y dar clic en “Aceptar” (Ver

Figura 14).

Para imprimir documento de solicitud de TUT, en la pantalla del módulo de “Solicitar

trámite único de titulación” debe (Ver Figura 14):

13. Dar clic en “imprimir documento de solicitud de TUT”.

14. Se imprimirá el documento, revisar los datos.
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Figura 14. Solicitar trámite único de titulación (imprimir documento de solicitud de TUT).

5.1.1.4. Actualizar trámite único de titulación

El módulo Actualizar trámite único de titulación apoya Rol con la actualización del

trámite único de titulación posgrado correspondientes a la expedición del título y cédula

profesional.

Para hacer uso de esta función el Rol Unidad Académica de Posgrado debe (Ver Figura

15):

1. Ingresar la matrícula del estudiante.

2. Dar clic en “Buscar”.

Aparecerán los datos del estudiante disponibles en una tabla.

3. En “Acciones” dar clic en “Actualizar TUT”.
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Figura 15. Actualizar trámite único de titulación (Pantalla principal).

Se mostrarán todos los datos del trámite del estudiante en dónde debe (Ver Figura 16):

4. Actualizar los datos requeridos y dar clic en “Guardar datos”

Figura 16. Actualizar trámite único de titulación (Pantalla principal).
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5.2. Pre-solicitud

El Rol Unidad Académica de Posgrado cuenta con el módulo Pre-solicitud dentro del

sistema STUT POSGRADO, con el que puede administrar las pre-solicitudes de los estudiantes de

posgrado, permitiendo imprimirlas.

Para hacer uso de esta función el Rol Unidad Académica de Posgrado debe (Ver Figura

17):

1. Ingresar matrícula.

2. Seleccionar el tipo de búsqueda y dar clic en el botón requerido.

3. En “Acciones”, dar clic en “Imprimir”.

Figura 17. Módulo Pre-solicitud (Pantalla principal).

Para generar un reporte excel de TUT debe seguir los siguientes pasos (Ver Figura 18):

1. Dar clic en el botón “XLS registro STUT”.

Se abrirá una ventana emergente llamada “Reporte excel de TUT generados”:
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2. Ingresar el rango de fechas para generar el reporte (Fecha de inicio y fecha final).

Figura 18. Módulo Pre-solicitud (Reporte excel de TUT generados).
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6. MAPA GENERAL DEL SISTEMA DE TRÁMITE ÚNICO DE TITULACIÓN POSGRADO

El presente mapa general muestra los procesos que realiza el Rol Unidad Académica de Posgrado, quien da seguimiento a las

acciones asignadas en el STUT POSGRADO (Ver Diagrama 1).

Diagrama 1. Mapa general STUT-POSGRADO-DMS-DPTTP | V1.0
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7. MAYORES INFORMES

En caso de contar con alguna duda o sugerencia hacer llegar la misma al líder del sistema

correspondiente (Ver Tabla 1).

DDS Jefe del Departamento de Desarrollo de Sistemas

M.T.R.I. José Luis Alejandro Gomero Portilla.

ÁREA RESPONSABLE

Académica
Líder del Sistema de Trámite Único de Titulación Posgrado (STUT

POSGRADO).

M.T.I.C. Gabriel Aparicio Hernández.

Tabla 1. Responsables del Sistema STUT POSGRADO del Departamento de Desarrollo de

Sistemas (DDS).

8. REFERENCIAS

STUT POSGRADO (2024). Sistema de Trámite Único de Titulación Posgrado (DESARROLLO)

. Consultado en octubre de 2024 en: http://stut-posgrado.clouddds.ens.uabc.mx/security/login
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