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Procedimiento de solicitud de certificacion

Deteccion de Egresados.

Desde la Operacion Egresados » Actualizaciones »Detectar Egresados en
Forma Automatica, se obtendra un reporte de los alumnos que cumplen con los
requisitos académicos para solicitar la Certificacion.

Constancia de validacion de HA

2.1. Solicitud
2.1.1. Solicitud por gestiéon

Alumno Dpto. Estudios

Solicita la constancia de validacidn de HA

imprime la VHA .
constancia -

Realiza las
validaciones y cotejos

Registra la entrega e | |
importa a SUDOCU VH&_ ]

| Motifica al alumno

‘ Solicita la Tramitacidn del Diploma

Procedimiento:
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I.  En guarani gestion, el responsable del Departamento de Estudios
acceder a la operacion Constancias y Certificados »Solicitar
Constancias y Certificados.

Il.  Filtra al siguiente alumno del listado obtenido en el paso 1y

seleccionarlo haciendo clic en 4.
Filtro
Columna Distingmir Condiciin Valor
Identificacion O may/min O tildes contiene - | | A = mm
Agregar filtro - ‘ Filtrar A Limpiar

Az
Apellido ¥ Nombres v [dentificacidn Cadigo & Propuesta 4w Legajo 4w Ubicacién av
e el T T SO EET0S0T AGR-D1  ING. AGRONGMICA & 4 AGR-Sede Unica &
| A T r ERG-TPA  TECNICATURA EN PRODUCCION AGROPECUARIA ERAGIA &
. En la pantalla siguiente hacer clic en el boton = F2r8ar  narg
agregar una solicitud.
IV. Completar el formulario como se ve en la imagen siguiente y
posteriormente hacer clic en | b Guardar
Alumno Bl i il ¥ T Identificacion DNI &7 &0 &
Propuesta TECNICATURA EN PRODUCCION AGROPECUARIA Plan ERG-Técnico en Produccion Agropecuaria
Ubicacién ERAGIA
Constancia (*) Solicitud de Validacion de Historia Académica - ‘Cantidad de Copias (Max. 1) (*) 1
Presentar ante (*) Dpto de estudios
Observaciones
Certificado
Certificado Nivel Porcentaje de avance Act. aprobadas
@ TECNICO EN PRODUCCION AGROPECUARIA FINAL 100,00 85

] ]

V. Ante la pregunta: La solicitud se guardé correctamente
¢ Desea continuar trabajando con esta Constancia? responder
Aceptar , esto lo dirigira al paso Impresion.
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2.1.2. Solicitud por autogestion

Alumno Dpto. Estudios

Solicita la constancia de validacion de HA

-

T imprime la VHA
" constancia

. Realiza las validaciones
y cotejos

. Registra laentrega e

~ importa a SUDOCU VHA

Notifica al alumno

Solicita la Certificacién(Tramitacién
del Diploma)

_

2.2. Impresién
I.  Ingresar a la operacion » Constancias y Certificados » Administrar Solicitudes.
II.  Filtra los tramites de constancia de validacion de HA en estado pendiente y

seleccionar el mas viejo haciendo clic en 4.
Filtro
Columna Distinguir Condicién Valor
Constancia esiguala -  Solicitud de Validacion de Historia Académica - |- . i
Estado esigual a - Pendiente v | — . m
Agreqar filtro - . q Y Eiltrar | gy Limpiar

Az b .
Fecha Snl* Fecha Copias

Constancia av Estado avw w Impresiin & v Alumno 4w ldentificacion ~ Propuesta AT AT
Solictud de Validacién de pengiente  16/09/2025 ST ! DML apocacia . — O
Solictud de Validacién de pengiente  17/09/2025 P LMl MARTILLERO PUBLICO 1 (R
af;;g;gdnﬁé’:rwg;'“” de Pendiente  17/08/2025 T e R DKL Eg%ﬁ';g%ﬁgcm POLITICAS 1 &

lll.  Seleccionar la Autoridad Firmante que autorizara la constancia en SUDOCU y hacer
clic en = Imprimir.
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Administrar Solicitudes Ver parametros
Detalle de la Solich

tud
Alumno ] " Identificacion DNI b= -
Propuesta TECNICATURA EN PRODUCCION AGROPECUARIA Plan ERG-Técnico en Produccidn Agropecuaria
Ubicacién ERAGIA
Constancia Solicitud de Validacion de Historia Académica Cantidad de Copias 1
Estado Pendiente
Autoridad Firmante P R D - TITULAR - h .
Observaciones
E
. Ver Historial

Observacion: Haciendo clic en el boton ElVer Historial podra acceder al historial

de solicitudes de constancias anteriores del alumno.
El sistema generara una constancia similar a la que se observa en el Anexo I.

2.3. Controles
Los datos personales del alumno (Op. Administrar personas: NyA, género, estudios

cursados)
La vigencia del DNI presentado (Op. Administrar requisitos de una persona /

https://tramites.renaper.gob.ar/mi_ejemplar/)
Datos de la carrera / Certificado (RM / Res CONEAU).
Si la propuesta tuviera Tesis, corroborar que el Titulo de la Tesis sea el correcto.

(Op. Administrar Tesis)
Cotejo de actas de la Historia Académica: corroborar los nombres de las

actividades/fechas/notas/forma de aprobacion.

2.4. Carga de la Constancia en SUDOCU.

Crear un nuevo documento en SUDOCU por importacion express con el icono 0
Seleccionar el origen Interno y el tipo Constancia de validacion de HA

Arrastrar el pdf generado en el punto 2.2 al recuadro

Colocar el Titulo: VHA-<DNI>-<NyA>-<Cert>-<UA>, donde debera reemplazar lo
siguiente:

<DNI>: numero de Documento del solicitante sin puntos, Ej: 99999999

<NyA>: Nombre y Apellido del Solicitante en Mayusculas, Ej: JUAN PEREZ

<Cert>: Cdodigo del Certificado, Ej: TPA



Manual de usuario
v.1 - Fecha: 01/10/2025

<UA>: Caddigo de la Facultad/Instituto/Colegio, Ej: ERG
Importar documento express @ X
Interno ~  Constancia de validacion de HA -

Arrastre aqui el documento o haga click para seleccionar Fe
echa

18/09/2025

Titulo *

VHA-DNI-NyA-CERT-UA

1871000

Ej: VHA-99999999-JUAN PEREZ-TPA-ERG
V. tildar la opcion Requiere autorizacion de terceros
VI.  hacer clic en IMPORTAR.
VII.  Buscar la autoridad Firmante y hacer clic en ENVIAR PARA AUTORIZAR.

2.5. Entrega

I.  Ingresar a la operacion » Constancias y Certificados » Administrar Solicitudes.
II.  Buscar al alumno con el que estamos trabajando y hacer clic en AN

ll.  hacer clic en ¥ Registrar entrega.
A partir de este momento el alumno o personal de gestidén estan en condiciones de iniciar la
solicitud del Certificado(Diploma / analitico).

3. Tramite de Certificacion
3.1. Solicitud:

La misma puede realizar el alumno desde Autogestion o un agente desde
Gestidon, en el segundo caso el sistema no controlara los requisitos
documentales de egreso siendo tarea del agente la realizacion de los
mismos.

3.1.1. Solicitud por Autogestion

I.  El alumno en condicidon de solicitar el Diploma ingresa a la operacién Tramites /
Solicitar Certificacion.

II.  Hace clic en el boton :

lll.  En la Pantalla siguiente, verifica los datos personales (Apellido y Nombres, Fecha de
Nacimiento, Tipo y Nro de Documento, CUIL) y datos de contacto (Email Principal y
Teléfono Celular), estos ultimos pueden ser actualizados por el interesado desde el
mismo sistema, en caso de detectar un error en los primeros debera notificar a la
oficina de alumno para su rectificacion.

IV.  Selecciona el Certificado a solicitar y si corresponde la formula de Juramento
deseada.
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V. Hace clic en el botdn .

Inscripcion a Materias  Inscripcion a Examenes | Reportes ~ | Encuestas - Mis datos personales  Cursos Perfil: Alumno ~

Solicitud de Titulo

Datos personales

Apellido y nombres: =ikl FLES =y

Fecha de Nacimiento: 06/07/2005

Tipo y Nro de documento: DNI & B i CUIL:
Datos de la Certificacion

Certificacion (*): TECNICO EN PRODUCCION AGROPECUARIA

Juramento: - Seleccione —

Datos de contacto

Tipo Contacto

Email Principal e I E

Teléfono Celular TR

Accediendo aca podés actualizar tus datos de contacto.

Observaciones: Si pasa todas las validaciones realizadas por el sistema se mostrara

el mensaje iLa solicitud fue guardada con exito! dejando la solicitud en Estado Abierto
esperando la carga de Requisitos.

VI.  Hace clic en el boton que lo llevara a la pantalla siguiente.
Solicitud de Titulo

4 Volver
Apellido y Nombre: BOAKNIN, FABRICIO DAVID
Fecha de Nacimiento: 06/07/2005
Tipo y Nro de Documento: DNI 46516154
Certificacion: TECNICO EN PRODUCCION AGROPECUARIA
Carga de Documentacion de Egreso
Requisito Estado presentacién digital Observaciones
Arancel - Diploma Universitario de Grado y Pregrado - Sin observaciones —
Documento Nacional de Identidad, anverso (frente) y reverso (atras)

- Sin observaciones — & Documento digital

Para concluir la solicitud y que la misma pueda ser procesada por la institucion debe cargar todos los requisitos y finalizar la
misma pulsando el siguiente botén:

VII.  Carga los requisitos solicitados haciendo clic en de cada uno y
cargando el documento digital correspondiente.

Para finalizar la carga de requisitos y que la solicitud pueda ser atendida por los

agentes de la Direccién de Estudios debe hacer clic en el botén

dejando la solicitud en estado Pendientel
Listado de solicitudes de certificaciones

VIII.

jLa solicitud de certificacién fue finalizada con éxitol

Certificacién

Estado Fecha de Inicio de la solicitud Requisitos Documentales

1122025 & Reabrir Solicitud

TECNICO EN PRODUCCION AGROPECUARIA
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3.2. Verificacion de Requisitos y Aceptacion o Devolucién de la
solicitud

Este punto es requerido unicamente si la solicitud fue realizada por autogestion y se

requirid nuevos requisitos documentales.

1. Ingresar a la operacion Egresados » Reportes »Reporte de Estado de Tramites de
Certificacion.
2. Configurar el filtro como se muestra a continuacion:
Filtro
— Distnguie Condicién Valor
Anulado esiguala ~ | No -
Circuito esiguala  ~ | Circuito de Egreso (Grado y Posgrado) -
esiguala ~ IPendiente -
Agregar filtro | Eotago Requisitos -
3. hacer clic en el boton | Filtrar
4.  Seleccionar el 1er elemento de la lista con el boton “&.
5. En la barra de zona hacer clic en la botén, para ir a la operacion Egresados »
Actualizaciones »Aceptar Tramites de Certificacion.
6. hacer clic en © Administrar Requisitos, para ir a la operacion Requisitos
»Administrar Requisitos de una Persona.
7.  \Verificar los requisitos solicitados para el egreso que no se encuentren presentados
o cuyo Documento Digital se encuentre pendiente de validacion.
7.1.  Siel documento digital es legible y no presenta problemas se debe Aceptar.
7.2. En caso contrario, rechazar el documento digital indicando en el campo
observaciones la razon del rechazo.
8. Hacer clic en el boton OVoIver, para regresar a la operacién Actualizaciones
»Aceptar Tramites de Certificacion.
9. Segun se haya aceptado todos los requisitos o no, se debe aceptar o devolver la
solicitud al egresado.
L*J e 2 FABRICIO DAVID BOAKNIN ~
Propuesta Tecnicatura en produccion agropecuaria ~
Wiscripcion a Matertas | Ingoripoien a Examenes | Reporles = | Encuestas ~ | Tramies ~ | Mis dalos porsondles | Cursos Partiz Aumno ~
Mensajes recibidos
AReapertura de tramite de titulo Enviado ol 1122025 o

Mensaje recibido por el egresado en caso de devolver la solicitud

3.3. Preparar expediente
Ingresar a la operacion Egresados » Actualizaciones »Actualizar Tramites de
Certificacion. con el icono # de la barra de zona o desde el menu y seleccionando
el tramite.
Seleccionar la accion “Solicitar Certificacion” la misma imprimira los formularios:

b
L

Filtrar
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A. ‘Nota Inicio TT: el mismo debe ser descargado y renombrado segun
nomenclatura establecida (NITT-<NyA alumno>-<DNI alumno>-<Sigla
Certificado>-<Sigla UA>).

B. Certificado de Titulo en Tramite: el mismo no debe ser descargado, sera

descargado por el egresado desde su interfaz de autogestion.

Expediente -
N? Tramite 95832
Alumno Identificacién

Certificado TECNICO EN PRODUCCION AGROPECUARIA Plan ERG-Técnice en Produccidn Agropecuaria
Responsable Académica Escuala Regional de Agricultura, Ganaderia & Industrias Afinas

Estado 00° Solicitade por autogestion Ultimo cambio 11/12/2025

Estado Actual -

Accién (*) Solicitar Certificacion ~

Nuevo Estado (*) 01° Solicitado ~

Observaciones

Formularios Certificado de Titulo en Tramite

Nota Inicio TT

5

Utilizando una herramienta como iLovePDF (https://www.ilovepdf.com) o similar,
generar un archivo PDF (unificado) que contenga la nota de inicio de tramite (NITT)
y la documentacion presentada por el alumno: DNI (frente y dorso) + pago de
arancel.
Ira SUDOCU
Crear un nuevo expediente, utilizando la siguiente nomenclatura: EXPTSD-<NyA
alumno>-<DNI alumno>-<Sigla Certificado>-<Sigla UA>.
Crear una Nota adjuntando el documento generado en el punto lll y marcarlo como
documento principal, la misma debe tener el titulo “NTT-<NyA alumno>-<DNI
alumno>-<Sigla Certificado>-<Sigla UA>" y autorizarla.
Incorporar al expediente la nota generada en el punto anterior.
Incorporar al expediente la constancia de VHA generada en el punto 2.4.
3.4. Iniciar expediente

En SIU Guarani, ingresar a la operacion Egresados » Actualizaciones »Actualizar
Tramites de Certificacion. con el icono + de la barra de zona o desde el menu y
seleccionando el tramite.
Seleccionar la accién “Iniciar Expediente” la misma requerira completar el siguiente
dato:

A. ‘Expediente’: seleccionar el expediente generado en el punto 3.3.
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Actualizar Tramites de Certificacién . Ver parimetros
Expediente -
NO Tramite 95832
Alumno Identificacion
Certificado TECNICO EN PRODUCCION AGROPECUARIA Plan ERG-Técnico en Produccion Agropecuaria
Responsable Académica Escuela Regional de Agricultura, Ganaderia & Industrias Afines
Estado 01° Solicitado Ultima cambio 18/12/2025
Estado Actual -
Accién (*) Iniciar Expediente -
Nuevo Estado (*) 02° Expediente Iniciado =
Observaciones
Formularios

A

sk

A

Expediente EXP - 2025- 41# UNNE - EXPTSD- | I

3.5. Generar Resolucion Decanato
I.  En SIU Guarani, ingresar a la operacion Egresados » Actualizaciones » Actualizar
Tramites de Certificacion, con el icono # de la barra de zona o desde el menu y
seleccionando el tramite.
II.  Seleccionar la accion “Emitir Formulario Resolucién Decano” la misma imprimira
el formulario Form. Resolucién Decanato, Descargar y guardar el mismo.

. Ira SUDOCU
IV.  Crear un documento de tipo Resoluciéon Decanato / Disposicidon adjuntando el
documento generado en el punto I, la misma debe tener el titulo “RD-<NyA

alumno>-<DNI alumno>-<Sigla Certificado>-<Sigla UA>"
V.  Enviar a autorizar por Autoridades que correspondan segun el caso, teniendo en
cuenta lo siguiente:
A. El método debe ser escalonado de menor a mayor rango de la autoridad.
B. Se debe seleccionar para incorporar en el expediente creado en el punto 3.3.

VI. En este punto podemos continuar con otro tramite hasta que las autoridades
autoricen la resolucion/disposicion.
VII.  Una vez firmada la misma. En SIU Guarani, ingresar a la operaciéon Egresados »

Actualizaciones »Actualizar Tramites de Certificacion. con el icono # de la
barra de zona o desde el menu y seleccionando el tramite.
VIIl.  Seleccionar la accién “Cargar N° Resolucién Decanato” la misma requerira
completar el siguiente dato:
A. ‘Nro. Res. Decano / Disp. Director’: Se debe cargar el nro del documento
previamente autorizado.

3.6. Importacion por transferencia SICER
I.  Es SICER(https://sicer.educacion.gob.ar/aplicacion.php), ir a la operacion Gestion de
Tramites » Importacion por transferencia, filtrar el tramite y hacer clic en Importar
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Namero Documento

O Dbatos Académicos
Consultando a: Universidad Nacional del Nordeste
Se encontro Ia persana con identificacion: 455337

DATOS DEL ALUMNO A IMPORTAR
Pals (*) Argentina v

Institucion (%) - Seleccione — v

Tipo de Documento (*) — Seleccione — v

[ Numero de documento ) ]

w A

Tipo y N° de documento  “¥  Apellido y Nombre “¥  MNacionalidad Y  Propuesta AY  Titulo

DNI Argentino TEGNICATURA EN PRODUCCION AGROPEGUARIA TECNICO EN PRODUGCCION AGROPECUARIA

Infermacién

| o I'. n

‘\n Puede verificar los datos ingresados en la seccidn Gestion de tramites -

\n Se ingresd correctaments la solicitud.

> Solicitudes o haciendo click aqui.
\n
\n

Verificar y completar la informacién importada.
3.7. Enviar a Rectorado

En SUDOCU, remitir el expediente al Departamento de Tramitacién de Diplomas de
Rectorado.
En SIU Guarani, ingresar a la operacion Egresados » Actualizaciones »Actualizar
Tramites de Certificacion. con el icono # de la barra de zona o desde el menu y
seleccionando el tramite.
Seleccionar la accion “Realizar carga inicial en SICER y remitir a DTOTD” la
misma requerira completar el siguiente dato:

A. ‘Nro. Tramite SICER’: Se debe seleccionar el tramite generado en el punto

3.6.

Con este paso concluye la fase inicial de la Unidad Académica (UA) en el tramite, dando
inicio a la etapa de revision por parte del Rectorado. En esta instancia, es necesario verificar

que:
[ ]

En Guarani: el tramite debe quedar en estado 05° Ingreso de Expediente a
Rectorado, con la siguiente informacion cargada:

o Expediente

o N° Tramite

o N°de tramite SICER

o N°Res. Decano / Disp. Director
En SUDOCU: El expediente debe quedar en el area Departamento de Tramitacion
de Diplomas de Rectorado, con los siguientes documentos incorporados:

o Nota de Inicio de tramite (NITT): la cual debe incluir DNI y Comprobante de

pago de arancel.

10
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o Constancia de validacion de HA
o Resolucion Decanato
e EN SICER: Verificar que el tramite debe quedar registrado en estado En carga con
toda la informacion verificada.

3.8. Archivar Expediente

Una vez culminada la intervencion del tramite por parte de Rectorado y la Direccién Nac. de
Gestion Universitaria, la UA debe verificar que:
1.  En SUDOCU:
1.1.  El expediente debe estar en el area de origen de la UA, con los siguientes
documentos incorporados:
1.1.1.  Nota de Inicio de tramite (NTT): la cual debe incluir DNI y
Comprobante de pago de arancel.
1.1.2.  Constancia de validacion de HA
1.1.3.  Resolucién Decanato
1.1.4. Resolucion de Rector
1.1.5. Diploma
1.1.6.  Certificado Analitico
1.2.  Una vez verificado el punto anterior archivar el Expediente.
2.  En Guarani:
2.1.  Se ha notificado al estudiante que su diploma y certificado analitico ya se
encuentran disponibles para su descarga a través del portal de Autogestion.
2.2. El tramite debe estar en estado 14° Expediente Finalizado, con la siguiente
informacién cargada:
2.2.1. Expediente
2.2.2. N°Tramite
2.2.3. N°de tramite SICER
2.24. N°Res. Decano / Disp. Director
2.2.5. N°Resolucion Rectorado
2.3. Ingresar a la operacién Egresados » Actualizaciones »Actualizar Tramites
de Certificacion. con el icono # de la barra de zona o desde el menu y
seleccionando el tramite, luego Seleccionar la accion “Archivar Expediente”
y guardar.
3. EN SICER: Se debe verificar que el tramite haya concluido satisfactoriamente y que
el titulo conste en el Registro Publico de Graduados.
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