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1. Introduccion

1.1. Objetivo del manual

Este manual describe el funcionamiento del Circuito de Egreso de la UNNE: desde la solicitud de la Constancia de
Validacién de Historia Académica (VHA) por parte del alumno, pasando por la tramitacién de la certificacion
(diploma), hasta el archivo del expediente y el pase del alumno a la condicion de diplomado.

El objetivo central del circuito es certificar, previamente a la solicitud del diploma, la validacién de la historia
académica y de los datos personales del alumno, de modo que el tramite de certificacién se inicie con la
informacion ya controlada.

1.2. Alcance y destinatarios

El manual estd dirigido al personal de los Departamentos de Estudios y de las areas de gestion de egresados de las
Unidades Académicas que operan el circuito en el sistema de gestion académica, en la opcién Egresados.
Comprende:

= La Constancia de VHA y sus ventajas.

= La solicitud del alumno por autogestion y las tareas del Departamento de Estudios.

= Los estados del circuito de egreso y las operaciones para gestionar cada tramite.

= Los reportes de gestidn disponibles para organizar y hacer seguimiento del trabajo.

1.3. Glosario
UA Unidad Académica (Facultad o Instituto).
HA / VHA Historia Académica / Validacidn de Historia Académica.

Documento que certifica las validaciones realizadas sobre la historia académica y

Constancia de VHA
los datos personales del alumno.

Calidad Condicién del alumno en el sistema (por ejemplo, Activo).

SUDOCU Sistema de gestién documental donde se generan y tramitan los expedientes y
resoluciones.

SICER Sistema externo en el que se realiza la carga, el envio y la fiscalizacién de diplomas
y certificados analiticos.

Nro. Tramite SICER Numero que otorga SICER al realizar la importacién por transferencia.

DTOD / DTOTD Depe‘nde‘r,\aa de Bectoradg ala que se rgmlte el expgdlente para la emisién y
legalizacion del diploma (sigla tal como figura en el sistema).

DGE Dependencia de destino del expediente finalizado (sigla tal como figura en el
sistema).

CA Certificado Analitico.
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2. Constancia de Validacién de Historia Académica (VHA)

2.1. Contenido de la constancia

La Constancia de Validacion de Historia Académica y Datos Personales deja registro de los controles que el
Departamento de Estudios realizé sobre el legajo del alumno antes de habilitar la solicitud del certificado. Incluye:

= Verificar copia del Documento Nacional de Identidad (anverso y reverso) Se debe verificar en caso de
existir el requisito “Documento Nacional de Identidad, anverso (frente) y reverso (atras)” en el legajo
digital del alumno el mismo esté completo, visible y corresponda a la Ultima copia que figura en (
https://tramites.renaper.gob.ar/mi_ejemplar/ ). En caso que el requisito exista pero no pase la
verificacion se debe colocar como fecha de vencimiento una fecha anterior a hoy.

= Verificacion de los datos personales Si entre los requisitos de ingreso presentados se contaba con el
ultimo ejemplar del documento de identidad, se debe verificar que los datos cargados en guarani
coincidan: apellido, nombres, tipo y nimero de documento, género. En caso de no contar con la ultima
copia del DNI en el legajo digital el control se debera realizar al monto de la solicitud del diploma cuando
el alumno cargue la documentacion.
En caso de que la constancia indique que se debe verificar el nombre de pila elegido por la ley 26743. El
mismo debe quedar cargado Unicamente si el alumno adjunta nota de solicitud junto con la copia de DNI,
de lo contrario se debe quitar el nombre elegido.

= Titulo habilitante, cuando corresponda: nombre del titulo e institucion que lo otorgd contra la copia de
titulo secundario presentada por el alumno en el ingreso. Si la copia presentada es fisica se debe escanear
y levantar como requisito de ingreso.

= Datos del certificado a solicitar: nombre de la propuesta, nombre del certificado y datos de validez
nacional (Resolucién Ministerial, Resolucion CONEAU, Resolucion SPU, Disposicién SPU), e indicacion de si
el certificado se informa a SICER.
Los mismos deben coincidir con la Resolucion CONEAU que habilita el titulo.

= Detalle de actividades: niumero, actividad, fecha, nota, origen (promocién, examen, etc.) y acta (folio /
resolucion).
Se debe verificar cada actuacién con el acta original y los nombres de las actividades con la R.M.

= Resumen académico: cantidad de actividades aprobadas, fechas de ingreso y egreso, promedio histérico
(con aplazos) y promedio académico (sin aplazos).

= Observaciones y la leyenda que habilita al alumno a solicitar la emisién del certificado, junto con el
responsable del control y la fecha.

Direccidn de Gestidn e Innovacion de Tecnologias de la Informacion Paginad de 17
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A JUNIVERSIDAD NACIONAL DEL NORDESTE
- JFacultad de Ciencias Econdémicas

Constancia de Validacion de Historia Academica y Datos Personales.
Se certifica que se han realizado las siguientes validacion de: .. DNI

+ Validacion de la vigencia del requisito Documento Nacional de Identidad, anverso (frente) y reverso (atras) que
obra en el legajo digital de la persona (En caso de no estar vigente se debera poner una fecha de vencimiento anterior)
= Verificacion de los datos principales de la persona respecto del Documento de Identidad:

* Apellido:

* Nombres: 3

» Tipo y nro de Documento: DNI
» Género: Femenino

« Verificar que el nombre de pila elegido corresponda a la aplicacion de la ley 26.743:

= Titulo habilitante:

+ Nombre: TECNICO EN COMPUTACION
» Institucion: ESCUELA TECNICA NRO. 1 JUANA MANSO

» Datos del certificado a solicitar:

* Nombre de la Propuesta: LICENCIATURA EN RELACIONES LABORALES
* Nombre de la Certificado: LICENCIADA EN RELACIONES LABORALES
= Datos de validez Nacional:

= N° Resolucién Ministerial: 999/2018
= N? Resolucién CONEAU: -

= N° Resoluciéon SPU: --

= N° Disposicién SPU: -

El certificado Informa a Sicer!!!

» Cotejo de la siguiente actuacion academica con las actas fisicas/digitales originales

N° Actividad Fecha Nota Origen Acta (Folio)/Resol.
1-LAB-0431 - Historia Socio-Econémica 15/06/2021 10 (Sobresaliente) Promociéon 539 ( L: 2021-LAB)
General Promocionado
2-LAB-0430 - Introcduccion a las Relaciones 28/06/2021 8 (Muy Bueno) Promocion 940 ( L: 2021-LAB)
Anl Trakhain DramaAaninnadn
Actividades del plan: 41 Aprobadas: 36 Ingreso:01/02/2021 Egreso:25/09/2026

Promedio Histérico (con aplazos): 8.64. Promedio Académico (sin aplazos): 8.75.

OBSERVACIONES:

Habiendo cumplido con las validaciones se habilita al alumno a solicitar la emisién del certificado LICENCIADA EN

RELACIONES LABORALES de la propuesta LICENCIATURA EN RELACIONES LABORALES
Controlo: SANDOVAL, GUSTAVO MARTIN el 07/10/26

Figura 1. Ejemplo de Constancia de VHA (entorno de prueba).

2.2. Ventajas de la Constancia de VHA

= El alumno sigue con Calidad = Activo. Si se deben realizar rectificaciones o modificaciones, no es
necesario anular el tramite ni cambiar la calidad del alumno.

= Lafecha de inicio del tramite es realmente la de inicio. La etapa de validacidn no consume parte del
tiempo estipulado para la entrega del diploma.
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3. Solicitud por parte del alumno (autogestion)

El circuito comienza con una solicitud del alumno desde la autogestion. La Figura 2 muestra la interaccion entre el
alumno y el Departamento de Estudios, y la tabla resume cada paso.

Alumno

Dpto. Estudios I

Alumno
2 Dpto. Estudios
3 Dpto. Estudios
4 Dpto. Estudios
5 Dpto. Estudios
6 Alumno

Solicita la constancia de validacion de HA

»
>

Notifica al alumno

Solicita la Certificacion(Tramitacion
del Diploma)

-
>

imprime la
constancia

VHA

Realiza las validaciones
y cotejos

Registra la entregae
importa a SUDOCU

Figura 2. Interaccion alumno — Departamento de Estudios.

Solicitud recibida por el Dpto. de

Solicita la Constancia de Validacién de HA
desde la autogestion.

Imprime la constancia.

Realiza las validaciones y cotejos del legajoy
la historia académica.

Registra la entrega e importa la constancia a
SUDOCU.

Notifica al alumno.

Solicita la Certificacidon (tramitacion del
diploma).

Estudios.

VHA

Constancia de VHA generada.

Datos verificados o rectificados.

Constancia de VHA incorporada en

SUDOCU.

Alumno habilitado para solicitar la

certificacion.

Tramite en estado 00° Solicitado

por autogestion.
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4. Estados del circuito de egreso

4.1. Novedades del circuito

= Se agregan todos los estados y acciones relacionados con el tramite de certificacidn.
= Se agregan y mejoran reportes con el fin de organizar el trabajo con los tramites.

= Se permite navegar entre las operaciones relacionadas con un tramite sin perder la seleccion del mismo.

4.2. Estados gestionados por la Unidad Académica

La siguiente tabla detalla los estados del circuito en los que interviene la UA. El diagrama completo, con todos los
estados y acciones, se incluye en el Anexo B.

El alumno inicid la solicitud de su certificacion a través de la interfaz de

00° Solicitado por autogestion .
autogestion.

El tramite se encuentra solicitado; se estan realizando los controles

01° Solicitado . L .
pertinentes para dar inicio al expediente.

El trdmite ya tiene numero de expediente asignado y se encuentra en

02° Expediente Iniciado . L .
proceso de elaboracién de la documentacién necesaria.

03° Esperando Resolucion

Esperando que se genere en SUDOCU la Resolucion de Decanato.
Decanato

04° Esperando carga inicial SICER | El tramite esta listo para la carga inicial en SICER.

05° Ingreso de Expediente a El trdmite fue remitido a Rectorado para proceder a la emisién y
Rectorado legalizacion del diploma.

14° Expediente Finalizado DTOD remite el expediente a la DGE de la UA.

Diplomado La UA archiva el expediente.

€00 salicada poe wuloguitn
00" Solichado por astogestion E1 s sl I 50Rchd U6 s cortifcacin & ITRves da b interlaz o
Butogebion MEIEASr Cartificacion / welictar Ceaenifecadidn

El vdmite se encoantrs solicitado, se psidn realizando s controles
01" Solicitado T M ten e Yoot i
perinertes parn dar INcio & expte = » oo

EF wimite ya e 010 dhe sxpechents asignado y S snouenlra & proceso
de elaboracion de la documentacon necesaia

| nsctor auposonsa

02° Expedisnte miciado

03" Esperanda Resolucion
Decanaso

7 Bakerie i fnemmilarioe

Enpermndo gue 52 genire 20 SUDOCL 14 Res. Decanaio

04" Esperando carga inicial
SICER

ST RO MTTRASIG R aUILCIGN Decanats

Ll vamite e51h xio pars & cangs ovcid en SICER
05" Ingreso de Expediente a £l ¥amite lue remiido a Recarado para proceder a la emiscn y P RN RS RIING
Reciotatio legii Zacidn de diploms -t

TCwtger W RBmsoiucion Decensio

-
14° Expediente Finalizado DTOO romin of mxpadions a DGE e y N
I Chterver BeRaned
"-.«‘-.. Facasipom imi Taviw p TICTE Q-.uz.- earge oW wn SICER ¢ ramite & OTOTD Obsarvur Soliciud

~— s

| hwrvir s L dn e A / &m.m Tormieno Resoiue o Bestor el
e —
)..--.s (iybwre Damrwwtron ’ &' 06% Enpurendo Rusuhucion Buctons ) D Ruumpyimis formulus i
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Figura 3. Detalle del circuito de egreso en la UA (estados resaltados en el diagrama).
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5. Operaciones de gestidon del tramite

5.1. Navegacion entre operaciones

Las operaciones relacionadas con un tramite se encuentran en la barra de iconos ubicada sobre cada pantalla.
Desde cualquiera de ellas se puede pasar a otra sin perder el tramite seleccionado:

Reporte de Estado de Tramites de Consultar y filtrar trdmites, ver su detalle e historial y registrar
Certificacion observaciones.
Aceptar Tramites de Certificacion Controlar los requisitos de la solicitud y aceptarla.

Registrar la accidn realizada y hacer avanzar el tramite al estado

Actualizar Tramites de Certificacion e
siguiente.

5.2. Reporte de Estado de Tramites de Certificacion

Ruta de acceso: Egresados » Reportes » Reporte de Estado de Tramites de Certificacion. Permite obtener el
listado de tramites aplicando filtros y acceder al detalle de cada uno.
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Figura 4. Reporte de Estado de Tramites de Certificacion: filtros y listado.

1 Circuito Seleccionar Circuito de Egreso (Grado y Posgrado).
2 Estado Seleccionar uno o varios estados del tramite.

. Incorporar criterios adicionales; por ejemplo, Estado Requisitos =
3 Agregar filtro P por ejemp q

Pendiente.
4 Filtrar Ejecutar la consulta con los filtros seleccionados.
5 Lupa Abrir el detalle del trdmite seleccionado.

Detalle del tramite

Al seleccionar un tramite se muestran sus datos (expediente, nimero de tramite, alumno, identificacion,
certificado, plan y responsable académica) y el historial de acciones, estados, fechas y observaciones.
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¥ epmdverrie -
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Certfnads TONTAOORA PIRLICA W Q
Arepontabie Academe s Fantad de Oencias Fcoesrvom ——
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Certificacién”
x b tocke Anervacws , )
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o T — © Certficacion'
Orserceo e

Se pueden agregar Observaclonas en
cualquier instancia del tramite.

‘Volver'--> vuelve al listado de
Tramites con los filtros seleccionados
previamente

ll

Figura 5. Detalle de un trdmite y accesos a las operaciones relacionadas.

= Observaciones: se pueden agregar en cualquier instancia del tramite, con el boton Observar.
= Imprimir: emite el detalle del tramite.

= Volver: regresa al listado de tramites con los filtros seleccionados previamente.

= Desde la barra superior se accede a Aceptar o Actualizar el trdmite seleccionado.

5.3. Aceptar Tramites de Certificacion

Esta operacidn permite verificar los requisitos documentales de la solicitud y aceptarla para continuar el circuito.

e [@ + 3 = |

Cobzews Dutmgsr Comndesin Vder
» - (0712
o= b ppm Op. 'Aceptar Trimites de
Agrogar Sy . Yoo | g Levper Certificacion’
= A —
2 A @ Op. ‘Administrar Requisitos
O N it | s SO CONTRDORA Pordwcn () Admirestim Beguisiton 7 Accpt 7} Devateer
@ Al 'Guardar' vuelve ala Op, 1)
D e o ———
WL e P emmets Pewiined v eZimer
[ o PWRTEET PRI aANA

‘Aceptar' > Seleccionar la Op.

‘Actualizar tramites de certificacion
L recw—

O Meccans & 1ox “Tucurweier

e seed
e -
Zocumarss Nacerw e Lemded e L | T edan b Vot
LT e e

Figura 6. Aceptar Tramites de Certificacion y administracion de requisitos.

1. Seleccionar la operacion Aceptar Tramites de Certificacion y filtrar el tramite (por ejemplo, por Nro.
Tramite).

2. Ingresar en Administrar Requisitos y registrar, para cada requisito (por ejemplo, Documento Nacional de
Identidad anverso y reverso), si fue presentado, la fecha de presentacidn, la fecha de vencimiento y el
documento digital.

3. Al presionar Guardar, el sistema vuelve a la operacion del paso 1.
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4. Presionar Aceptar sobre el tramite y luego seleccionar la operacién Actualizar Tramites de Certificacidn.

I Nota: en la misma fila del tramite también esta disponible el boton Devolver.

5.4. Actualizar Tramites de Certificacion

Permite registrar la accidn realizada sobre el tramite y su nuevo estado. La pantalla muestra los datos del tramite
(expediente, Nro. de tramite, Nro. de Resolucién de Decanato o Disposicion del Director, alumno, certificado y
responsable académica).

trpedrents

EXP - 2029 - £l & UNNE - EXFTSO-20000%S - AUDSTA ANAlE DESINEE- ABO - DOH

W Trimmts 5

H® Res. Dacans | Disp, Dirncter 3005 - 4 - D-OCH » UNNE

[ronee ACOGTA, ANAGEL DEGIRER Tdeatilicacide DN 26034569 .Nro. Trimite SICER. o5 que
Cartéaade AB0OGL04 Plan “n_

otorga SICER al realizar la

Focutad de Derect v Contion 500ales y Panem impoetacidn por transferencia,

Laradc Aot _ 't v]
Acodn (*) Rz CDR iniciad on SSICER y semslir 4 OTOTD = |
Nuevo Tetade (*] 05" Ingreso de Expedients n Reclondo ~ |
o ST
LR )
. Ij oo Sdres SIC20 ]

o e

Figura 7. Actualizar Trdmites de Certificacion.

Estado en el que se encuentra el tramite (solo lectura). Ejemplo: 04° Esperando

Estado Actual
stado Actua carga inicial SICER.

Accion a registrar, segun las disponibles para el estado actual. Ejemplo: Realizar

AEEE () carga inicial en SICER y remitir a DTOTD.

Nuevo Estado (*) Estado que tomara el tramite. Ejemplo: 05° Ingreso de Expediente a Rectorado.
Observaciones Texto libre opcional.

Formularios Formularios asociados a la accidn, cuando corresponda.

Se pueden solicitar ademas campos extras dependiendo de la accion que
estamos registrando:
e Nro de expediente: Expediente iniciado. Debe estar en el area del
usuario.
® Nro. Tramite SICER: NUmero que otorga SICER al realizar la importacién
por transferencia. Se completa al registrar la carga inicial en SICER.
® Nro de Resolucion de Decano: Numero de la resolucién de decano que
certifica el cumplimiento del plan de estudios.

Campos Requeridos

Los campos marcados con (*) son obligatorios. Para confirmar, presionar Guardar; Volver regresa a la pantalla
anterior.

5.5. Archivar Expediente Finalizado (en SUDOCU)

Cuando el expediente regresa desde Rectorado, el tramite queda en 14° Expediente Finalizado. Para cerrarlo:

Direccién de Gestidn e Innovacion de Tecnologias de la Informacién pagina10de 17
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Figura 8. Archivo del expediente finalizado y pase a Diplomado.

En el Reporte de Estado de Tramites de Certificacion, filtrar por Estado = 14° Expediente Finalizado.
En SUDOCU, en la bandeja de Expedientes / Tramites, seleccionar el expediente y archivarlo.

En Actualizar Tramites de Certificacion, seleccionar la accién Archivar Expediente; el nuevo estado es
Diplomado. Guardar.
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6. Reportes de gestion

El Reporte de Estado de Tramites de Certificacion es la herramienta principal de gestion del circuito. Permite a
cada UA organizar el trabajo diario, detectar trdmites demorados o con requisitos pendientes y obtener
informacion para el seguimiento del circuito. Las pantallas se presentan en el orden en que se utilizan.

6.1. Acceso

Menu: Egresados » Reportes » Reporte de Estado de Tramites de Certificacion.

6.2. Pantalla 1: filtros y columnas del reporte

- - - DE ESTADO DE TRAMITES OF CERTIFRCACION Perfi: Loy

Fibve
1o N Twoe e Loawe Vador
Ay amn soee * M - -
Ceens L R-F ) =  Croyie o Tgoees (Ormds v Foagass) - ks §
Kool ! s
00 S000RA00 PO @N0Qet On
o Sobctan =
Poode S Expederon INoAnio
¢ K pecanan Kol e300 Decony
4" Eadarndu te g 1t SICEN
rag mve ° Y bww & e
"
L)
L - [ s Sl S
Trasis  Apwiidoy Praamals Exomtionin Tocns bucks  Tramise (W Crigen cals Poewiton, Acadirbcs  Actoeste  Olwerveckores
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Figura 9. Reporte de Estado de Tramites de Certificacion: filtros predeterminados y columnas del listado.

Al ingresar, el reporte presenta filtros predeterminados que se pueden modificar o eliminar:

Excluye del listado los tramites anulados. Puede cambiarse a Si para

Anulado = No
consultarlos.

Circuito = Circuito de Egreso . _ N
& Restringe el reporte a los tramites del circuito de egreso.

(Grado y Posgrado)

Estado Lista de seleccién multiple con los estados del circuito. Los enlaces Todos
/ Ninguno marcan o desmarcan todos los estados de una vez.

Condicién Operador de comparacion del filtro (por ejemplo, “es igual a”).

icono de papelera Elimina el filtro de esa fila.

Agregar filtro Incorpora nuevos criterios de busqueda (ver Pantalla 2).

Filtrar Ejecuta la consulta con los criterios definidos.

Limpiar Borra los criterios cargados y restablece la pantalla.

iconos sobre el listado Exportar el listado a planilla de cdlculo y ordenar los resultados.

Columnas del listado

Cada columna se puede ordenar en forma ascendente o descendente con las flechas ubicadas junto a su titulo.

Nro. Tramite Numero interno del tramite de certificacion.

Apellido y Nombre /

e Datos del alumno y su documento.
Identificacion

Propuesta / Certificado Carrera y certificado (titulo) solicitado.
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Expediente

Estado

Fecha Inicio Tramite

Dias Lab. Tramite

Ultimo Cambio

Origen de la solicitud

Est. Requisitos

Numero de expediente SUDOCU asociado.
Estado actual del tramite en el circuito.
Fecha en que se inicié el trdmite de certificacion.

Dias laborables transcurridos desde el inicio del tramite. Permite detectar
demoras respecto del plazo de entrega del diploma.

Fecha del ultimo cambio de estado.
Indica si la solicitud ingresé por autogestién o fue iniciada por la UA.

Estado de los requisitos documentales (por ejemplo, Pendiente).

Responsable Académica UA responsable del tramite.

Ultimo Actuante

Observaciones

Usuario que realizé la ultima accion sobre el tramite.

Observaciones registradas en el tramite.

6.3. Pantalla 2: agregar filtros

» EGRESADOS » REPORTES » REPORTE DE ESTADO DE TRAMITES DE CERTIFICACION

Fittro

Columna Distinguir Condicion
Anulaco as jgual 8
Clrouito es igual 3

Agrugar filtro ¥
.
.‘ Al
Nro, =
Tramite  Apell $ "
av Nom Identificacion & Ceetificado
Apellido TECNICO EM
wa: Nombre b 32::':‘;2;
101086 ISA o oor
Ewu Propuesta esg ORIENTACK
S comenciaL
Certificado SERVICIOS
Fecha Ultimo Cambio TECNICO Eh
- ADMINISTR,
pen Ongen de la solicitud ‘ DE EMPRES:
102483 g Responsable Academica g:?ENTACK
sas
COMERCIAL
Expadiente SERVICIOS
Tipo de Propuesta TECNICA B\
pan EStBd0 Requisitos ] mﬁg]
102845 MAL Fecha de inicio de Tramite} | oM
St BAS  comencian
SERVICIOS
Tramite SICER
TECNICA EX
Ultimo Actuante R ASISTR
FER { ‘
102905 |y Observaciones - gﬁi‘emcu
s A

Figura 10. Lista de criterios disponibles en “Agregar filtro”.
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Al desplegar Agregar filtro se listan los criterios disponibles. Los que ya estan aplicados (Anulado, Circuito, Estado)
aparecen deshabilitados. Cada criterio seleccionado se agrega como una nueva fila de filtro, con su condicién y

valor.

Identificacion / Apellido / Nombre Buscar el tramite de un alumno en particular.

Propuesta / Certificado / Tipo de

Propuesta

Fecha Ultimo Cambio
Origen de la solicitud
Responsable Académica

Expediente

Estado Requisitos

Fecha de inicio de Tramite

Solicitud
Tramite SICER
Ultimo Actuante

Observaciones

Agrupar trdmites por carrera, titulo o tipo de propuesta (grado,
pregrado, posgrado).

Identificar tramites sin movimiento desde una fecha determinada.
Separar las solicitudes por autogestién de las iniciadas por la UA.
Consultar los tramites de una Unidad Académica.

Ubicar un tramite por su nimero de expediente SUDOCU.

Listar tramites con documentacion pendiente de presentacion o
validacién.

Acotar el reporte a un periodo (por ejemplo, un mes o un
cuatrimestre).

Filtrar por niumero de solicitud.
Ubicar un tramite por el nimero otorgado por SICER.
Hacer seguimiento del trabajo por usuario.

Encontrar tramites con observaciones registradas.

6.4. Consultas de gestion recomendadas

Necesidad

Bandeja de trabajo diaria
Tramites demorados

Requisitos pendientes
Tramites sin movimiento

Expedientes a archivar

Informe periddico

Como obtenerla

Estado = 00° Solicitado por autogestion y 01° Solicitado.

Filtrar por los estados en curso y ordenar por Dias Lab. Tramite en forma
descendente.

Agregar filtro Estado Requisitos = Pendiente.
Agregar filtro Fecha Ultimo Cambio anterior a la fecha de corte.
Estado = 14° Expediente Finalizado (ver punto 5.5).

Aplicar el periodo con Fecha de inicio de Tramite y exportar el listado a
planilla de calculo.

Direccién de Gestidn e Innovacion de Tecnologias de la Informacién Pagina 14 de 17



UNNE - Circuito de Egreso — Manual de usuario

Anexo A. Estados y acciones del circuito

Acciones disponibles en cada estado del circuito de egreso, segun el diagrama vigente al 16 de octubre de 2026

(Anexo B).

eseo lawen | Esadosipuente

(inicio)
(inicio)

00° Solicitado por autogestion

01° Solicitado

02° Expediente Iniciado

03° Esperando Resolucién
Decanato

04° Esperando carga inicial
SICER

05° Ingreso de Expediente a
Rectorado

06° Esperando Resolucién
Rectoral

07° Resolucion Rectoral
Firmada

08° Carga SICER finalizada

09° Diploma y CA generados
10° Diploma y CA firmados

11° Diploma y CA enviados a
SICER

12° Diploma y CA enviados a
legalizar

13° Legalizacién Finalizada

14° Expediente Finalizado

Iniciar Solicitud
Solicitar Certificacién
Solicitar Certificacion

Iniciar Expediente
Diplomar
Reimprimir formularios

Emitir Formulario Resolucién Decanato
Reimprimir formularios

Cargar N2 Resolucién Decanato
Revisar Inicio de Expediente
Reimprimir formularios

Realizar carga inicial en SICER y remitir a
DTOTD
Revisar Resolucién Decanato

Emitir Formulario Resolucion Rectoral
Observar Solicitud
Diplomar

Cargar N2 Res. Rectoral
Observar Solicitud
Reimprimir formularios

Finalizar carga en SICER

Generar Diplomay CA
Observar Solicitud

Finalizar firmas de Autoridades

Cargar imagenes

Finalizar carga en SICER

Verificar fiscalizacion del Tramite por
SICER

Remitir a DGE de la RA

Archivar Expediente
Imprimir Diploma Decorativo
Observar Solicitud

00° Solicitado por autogestion
01° Solicitado
01° Solicitado

02° Expediente Iniciado
Diplomado
(sin cambio)

03° Esperando Resolucién
Decanato
(sin cambio)

04° Esperando carga inicial SICER
(sin cambio)
(sin cambio)

05° Ingreso de Expediente a
Rectorado

03° Esperando Resolucién
Decanato

06° Esperando Resolucién
Rectoral

03° Esperando Resolucién
Decanato

Diplomado

07° Resolucidn Rectoral Firmada
03° Esperando Resolucién
Decanato

(sin cambio)

08° Carga SICER finalizada

09° Diploma y CA generados
03° Esperando Resolucién
Decanato

10° Diploma y CA firmados

11° Diploma y CA enviados a
SICER

12° Diploma y CA enviados a
legalizar

13° Legalizacion Finalizada

14° Expediente Finalizado

Diplomado
(sin cambio)
(sin cambio)
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Imprimir Diploma Decorativo (sin cambio)

Diplomado Emitir Certificado Analitico (sin cambio)
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Anexo B. Diagrama completo del circuito de egreso (al

16/10/2026)

02° Expedents Incado 3 Reimprimir formedanos

Tniciar Solicitud

sclicitar Canificacion / Solctar Certifhicacan

» Beamptiese for muarios

Tmicias Expediects

focmulanios

0% Cargs SICER finalizade

Ovplamar

Figura 11. Circuito de egreso completo: estados y acciones, vigente al 16 de octubre de 2026.
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