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UNIVERSIDAD DE OCCIDENTE EE-FO-04
DIRECCION DE ADMINISTRACION ESCOLAR

REPORTE DE TITULOS Y CEDULAS PROFESIONALES ENVIADOS A UNIDAD GUASAVE

LOTE No. LDT !

Fecha de Envio: Martes, de de 20
NOMBRE MATRICULA FOLIO  MODALIDAD FOLIO DEL TRAMITE LOTE FECHA DE
TITULO TITULO CEDULA UNIDAD REGISTRO
Total de titulos enviados:
FECHA DE ENVIO FECHA DE RECEPCION
Responsable de Tramite de Titulacion en la Direccion Responsable de Tramite de Titulacion de Unidad
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Instrucción de llenado Formato EE-FO-04
1. Accesar a Sistema de Administración de Servicios Escolares (SASE)

2. Seleccionar Académicos/Titulación/Asignación de folio de título a solicitud.

3. Anotar matrícula de egresado.

4. Anotar folio de título correspondiente.

5. Guardar y salir.
6. Seleccionar Académicos/Titulación/Envío de Lote de títulos a Unidades.
7. Solicitudes Verificadas no enviadas: Aparece lista de egresados para integrar lote que se turnará a Unidad.

8. Seleccionar solicitud de egresado para integrar lote presionar flecha y pasará a Títulos a enviar.*

9. Una vez completo el lote seleccionar Imprime Reporte.
10. Confirmar en reporte la cantidad de títulos y volver a ventana anterior (sin imprimir reporte, aun no tiene fecha de envío)
11. Seleccionar Enviar a Unidad.
12. Seleccionar Imprime Reporte e imprimir reporte completo (dos ejemplares).**

13. Salir.

14. Firmar reporte y anotar fecha de envío.

*Si seleccionó un título y no desea enviarlo puede cancelarlo, marcando al egresado y presionando la flecha que lo devuelve a Solicitudes verificadas no enviadas.
**1er ejemplar para RTD, 2° ejemplar para Unidad acompañado de Títulos y demás documentos.
