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DISPOSICION UNRN-SDyVE N° 016/2025
Viedma, 22 de mayo de 2025

VISTO, el expediente N° 1565/2024 del registro de la UNIVERSIDAD
NACIONAL DE RiO NEGRO (UNRN), la Ley N° 24.521 de Educacién Superior, la
Resolucion del Ministerio de Educacion de la Nacion N° 2385/2015, las
Resoluciones CSDEyVE N° N° 014/2019 y 031/2024, la Resolucion UNRN N°
019/2008, las Disposiciones SDEyVE N° 307/2011 y N° 04/2017, y

CONSIDERANDO

Que el articulo 40 de la Ley N° 24.521 de Educacion Superior establece que
los titulos universitarios deberan ser expedidos en un plazo no mayor a los CIENTO
VEINTE (120) dias corridos contados a partir del inicio del tramite de solicitud del
titulo, por lo que corresponde establecer los plazos ordenatorios correspondientes a
la expedicion del Diploma a los graduados en las condiciones y plazos que establece
la Ley.

Que mediante la Resolucién del Ministerio de Educacion de la Nacion N°
2385/2015, se aprobod el documento titulado “Régimen de Organizacion de Carreras,
Otorgamiento de Titulos y Expedicion de Diplomas” de las Instituciones
Universitarias que integran el Sistema Universitario Nacional.

Que la Resolucion N° 019/2008 del Reglamento de Estudiantes, en sus
articulos N° 45, N° 46 y N° 47, hace referencia a la extensién de los Diplomas vy

Certificados.

Que la Disposicion SDEyVE N° 307/2011 establece los procedimientos de

gestion del circuito de titulos y certificados académicos de la UNRN.

Que la Disposicion SDEyVE N° 04/2017, aprueba el Manual de

Procedimientos para la Gestion de Diplomas y Certificaciones.

Que la Resolucion CSDEyVE N° 014/2019 aprueba la incorporacién al

certificado analitico del Suplemento al Titulo Universitario.

Que, mediante la Resolucion CSDEyVE N° 0031/2024, se establece la

implementacion del Titulo Digital en el ambito de la UNRN, a partir del afo
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académico 2025.
Que la implementacion del Titulo Digital ha significado el analisis,

optimizacion y modificacion de los circuitos administrativos que se llevan a cabo para

la expedicidon de Diplomas en el ambito de la UNRN.

Que, por lo antes expuesto, resulta necesario derogar la Disposicion
SDEyYVE N° 04/2017 y aprobar un nuevo Manual de Procedimiento para la Gestion
de Titulo Digital.

Que la presente se dicta en uso de las atribuciones conferidas por la
Resolucién Rectoral N° 006/2025.

Por ello,
EL SECRETARIO DE DOCENCIA Y VIDA ESTUDIANTIL
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE RiO NEGRO
DISPONE

ARTICULO 1°.- Derogar la Disposicion SDEyVE N° 04/2017 del Manual de

Procedimientos para la Gestion de Diplomas y Certificaciones.

ARTICULO 2°.- Aprobar el Manual de Procedimiento para la Gestién de Titulo
Digital, segun los Anexos | y Il que integran la presente.

ARTICULO 3°.- Establecer que los Diplomas y Certificados seran confeccionados

respetando las pautas establecidas por la normativa nacional correspondiente.

ARTICULO 4°.- Establecer que los plazos definidos en el presente procedimiento
son de caracter ordenatorio y tienen por objeto cumplir con los términos de la Ley
Nacional de Educacion Superior.

ARTICULO 5°.- Registrar, comunicar, cumplido archivar.

Firmado digitalmente por

~ FUENTES Rodrigo Francisco

" Motivo: Secretario de Docencia y
Vida Estudiantil
Fecha: 2025.05.22 13:17:55 -03'00'

DISPOSICION UNRN-SDyVE N° 016/2025
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ANEXO | — DISPOSICION UNRN-SDyVE N° 016/2025
Manual de Procedimientos para la Gestion de Titulo Digital
Circuito de Emisién de Diploma y Certificado Analitico
1.- Solicitud de Inicio de tramite de Titulo:

El/la estudiante una vez que ha cumplido con los requisitos correspondientes del
plan de estudios de su carrera para la obtencion del titulo, debera actualizar sus
datos censales y de contacto de ser necesario a través de la seccion de Datos
Censales que se encuentra disponible en el menu de Tramites, de su perfil de

Autogestion del Sistema de Gestion de Estudiantes, SIU — Guarani.

En la Seccidon de Datos Censales, debera ratificar o rectificar sus Datos Personales,
consistentes en Nombre/s y Apellido/s, fecha de nacimiento, tipo y numero de

documento y CUIL.
Alli, seleccionara el titulo a solicitar, y de manera opcional, el juramento deseado.
A continuacion confirmara su solicitud, en caracter de declaracion jurada.

En esta etapa, el Sistema de Gestion de Estudiantes, SIU Guarani verificara
automaticamente si el/la estudiante tiene deuda de material bibliografico, sanciones
disciplinarias o deuda de pagos de aranceles (en caso de corresponder). Si se
detecta alguna observacion en el tramite, debera subsanarlo antes de volver a iniciar
la Solicitud. De no haber observaciones, su solicitud de titulacién quedara registrada

en el SIU Guarani.
2 — Auditoria Interna

Una vez registrada la Solicitud de Certificacion, en un plazo de 15 dias, el
Departamento de Estudiantes - Seccion de Titulos de la Sede Académica
correspondiente, realizara una auditoria sobre la solicitud que abarcara los

siguientes puntos:
e Control de requisitos de documentacion

En caso de requerirse la actualizacion o presentacion de documentacion, el
Departamento de Estudiantes solicitara al interesado/a, la documentacion que

corresponda.
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¢ Solicitud de Suplemento al Titulo Universitario

Cuando el/la estudiante solicite el Suplemento al Titulo Universitario, se certificara la
informacion y/o actividades respaldadas en los términos de la Resolucion CSDEyVE
N° 014/2019, para su inclusion en el certificado analitico de egreso.

e Control de Historial Académico

Con base en el Certificado Analitico de Auditoria, se efectuara un control de los
Datos Personales, Académicos y Administrativos del interesado/a. Si se presenta

alguna observacién, deberan realizarse las adecuaciones correspondientes.
3.- Apertura de expediente

Una vez concluido el control por parte del Departamento de Estudiantes - Seccion de
Titulos de la Sede, se procedera a solicitar al Departamento de Mesa de Entradas,
Salidas y Archivo de la Universidad, la apertura del expediente de Titulacién en el

sistema de Gestién Documental SUDOCU, debiéndose remitir el siguiente tramite:

Solicitud de apertura de expediente, que incluya: tipo y numero de documento, titulo

Solicitado, apellido/s y nombre/s, y numero de legajo del/de la estudiante.
4.a.- Generacion de Formularios

Una vez que se cuente con el expediente, se incorpora la documentacion y a
continuacion en el Sistema de Gestion de Estudiantes, SIU Guarani, se dara paso a
generar los Formularios de Tramite de Expedicion de titulo (TED).

e Formulario: Constancia de Titulo en tramite.
e Formulario TED 1.b Solicitud de Titulo
e Formulario TED 1.e (Analitico de Auditoria)

En esta etapa, se descargara el Certificado de Titulo en tramite, para ser enviado
por correo electronico, a ellla egresado/a. Asimismo, la totalidad de la
documentacion y los formularios generados, deberan ser incorporados al expediente

de titulacion.

A partir de este punto, cualquier inconsistencia observada en el historial académico

del estudiante, implica la anulacién del trdmite, y en consecuencia, la correcciéon de
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la misma y reinicio de la solicitud en el Sistema, para su posterior continuidad en el

expediente original.
4.b.- Cambio de Calidad

Si la titulacién es final, se cambiara la calidad del estudiante a estado pasivo con

motivo de Egreso, indicando el numero de expediente de egreso.

Finalmente, dentro de los 10 dias, se remite el expediente a la Secretaria Privada de

el/la Vicerrector/a.
5.- Disposicion de Vicerrector/a de Sede

En este punto, la autoridad de la Sede certificara la completitud de los requisitos por
parte del/de la estudiante para la obtencién del Titulo correspondiente.

La Secretaria Privada del/de la Vicerrector/a accedera al Sistema de Gestion de
Estudiantes, y registrara el numero y la fecha de la Disposicion, y luego generara el
proyecto de Disposicidn, para su firma escalonada por la Secretaria de Docencia y
Vida Estudiantil de Sede o Subsecretaria de Posgrado de Sede, segun corresponda,
y el/la Vicerrector/a. Dichas autoridades, firmaran a través del Sistema SlU-Huarpe,

integrandose al expediente digital mediante SUDOCU.

Una vez extendida la Disposicion, la Secretaria Privada del/de la Vicerrector/a debe
remitir el expediente a la Direccion de Asuntos Académicos de Sede que,
seguidamente, efectuara un control integral y lo remitira, dentro de un plazo de
CINCO (5) dias, a la Seccion Graduados y Titulos de la Secretaria de Docencia y

Vida Estudiantil de la Universidad, para la prosecucion del tramite.

6.- Verificacion de documentacion del expediente y control de la historia

Académica

El expediente es remitido a la Seccion Graduados y Titulos de la Secretaria de
Docencia y Vida Estudianti de la Universidad para la verificacion de la
documentacion y la historia académica. De no existir observaciones, se procedera a
la apertura de la Solicitud de Expedicion de Titulo en el Sistema Informatico de
Certificaciones (SICEr), de la Direccion de Certificaciones de la Direccion Nacional
de Gestion Universitaria (DNGU) dependiente de la Secretaria de Educacién, en un
plazo no mayor a 10 dias.
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En caso de detectarse alguna inconsistencia, se revisara la solicitud, en el Sistema
de Gestion de Estudiantes y el expediente sera devuelto al Departamento de

Estudiantes - Seccion de Titulos de la Sede pertinente.

El Departamento de Estudiantes - Secciéon de Titulos, debera efectuar las
modificaciones o actualizaciones correspondientes y avanzar - nuevamente - en el
circuito de egreso, bajo el mismo expediente, a fin de mantener un registro del

historial de cambios.
7.- Proyecto de Resolucion

Realizada la auditoria del expediente por la Seccion Graduados y Titulos, se
confeccionara el Proyecto de Resolucion y se asignara un numero de pliego unico

de Diploma a cada egresado/a.

El siguiente paso sera la remision del Proyecto de Resolucion por parte de la
Direccion de Estudiantes a la Secretaria de Docencia y Vida Estudiantil de la
Universidad, para su visado y remision a Despacho para iniciar el circuito de firma

del/de la Rector/a.

Una vez firmada la Resolucion de otorgamiento, el Departamento de Despacho,
Protocolizacién y Notificaciones anexara una copia al expediente y notificara a la
Secretaria Privada de la Secretaria de Docencia y Vida Estudiantil (SECSDyVE).

Este proceso debera cumplirse dentro de los 20 dias.
8.- Generacion del Diploma y Analitico de Egreso
Firmada la Resolucion de otorgamiento se procede a:

- Indicar en Sistema de Gestion de Estudiantes el numero y fecha de la

Resolucion.

- Realizar la exportacién por transferencia la solicitud de Titulo para la generacién

de obleas en el Sistema SliCer.
- Definir en el Sistema de Gestidon de Estudiantes las autoridades firmantes.

- Generar en el Sistema de Gestion de Estudiantes, el Diploma y el Certificado

analitico.

- Incorporar la oblea generada automaticamente, al Diploma y al Certificado
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analitico.

- Iniciar el circuito de firma digital, con firma escalonada de las autoridades vy

funcionarios actuantes a través del Sistema SlU-Huarpe:

Certificado Analitico: Seccién Graduados y Titulos, Direccion de Estudiantes,
Secretaria de Docencia y Vida Estudiantil, o Secretaria de Posgrado, segun

corresponda.

Diploma: Seccién Graduados y Titulos, Direccion de Estudiantes, Secretaria de
Docencia y Vida Estudiantii o Secretaria de Posgrado, segun corresponda,

Vicerrector/a y Rector/a.
Este proceso debera cumplirse dentro de los 20 dias
9.- Presentacion del Diploma y Analitico de Egreso firmados en SICer

Una vez firmados digitalmente tanto el Certificado Analitico como el Diploma, estos
se incorporaran al Sistema de Certificaciones (SICer), a través del Sistema de
Gestion de Estudiantes, SIU — Guarani, mediante la funcion a Administrar Diploma y

Analitico Digital.

A continuacion, a través del Sistema SlICer, se enviara la solicitud para su
aprobacion final, por la DNGU, en simultaneo se actualizara el estado del tramite
dentro del Sistema de Gestion de Estudiantes, SIU — Guarani, para seguimiento del

interesado.
Este proceso debera cumplirse dentro de los 10 dias.
10.- Descarga de Diploma y Analitico de Egreso certificados

Una vez obtenida la aprobacion final por parte de la DNGU, ésta procedera a dar de

alta al interesado/a en el Registro Publico de Graduados/as.

Este proceso externo por parte de la DNGU debera cumplirse dentro de lo

establecido segun el articulo N° 40 de la Ley de Educacion Superior.

A partir de entonces, el/la graduado/a podra acceder y descargar su titulo a traves
de la seccion "Certificados" disponible en el menu "Tramites", de su sesién de

Autogestion del Sistema de Gestion de Estudiantes, SIU — Guarani.

El primer acceso a la documentacion constituira la aceptacion y toma de contacto del
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graduado/a con el Titulo, quedando asentada la fecha de dicha operacion.
11.- Cierre de las actuaciones

Finalizadas las actuaciones, se incorporara el Diploma y Analitico de Egreso al

expediente, y se procedera al archivo del mismo.

La Seccion Graduados y Titulos cambiara el estado del tramite a “Graduado” en el
Sistema de Gestion de Estudiantes, SIU — Guarani

12.- Disposiciones transitorias

12.1 Durante un periodo de transicion a partir de la entrada en vigencia del presente
Manual de Procedimientos, las Secciones de Titulos adecuaran los tramites de
expedicion de titulos iniciados con anterioridad a la presente Disposicion.

12.2. Se priorizara la resolucion de los tramites iniciados con anterioridad,
procurando su finalizacion dentro de los plazos establecidos por la normativa

vigente.

12.3. Las Secciones de Titulos deberan llevar un registro detallado y actualizado de
ambos tipos de tramites, a fin de identificar posibles interrupciones en el normal

desarrollo del tramite y adoptar las medidas correctivas necesarias.

12.4. La Secretaria de Docencia y Vida Estudiantil de la Universidad realizara un
seguimiento periodico del proceso de transicion, brindando apoyo y orientacion a las
Secciones de Titulos para garantizar el cumplimiento de los plazos y la correcta

implementacién del nuevo procedimiento.

12.5. Vencido el periodo de transicion, todos los tramites de expedicion de titulos
deberan ajustarse integramente al presente Manual de Procedimientos.
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REFERENCIAS:
Acciones
E#: Acciones Estudiante.

DES#: Acciones llevadas por el Departamento de Estudiantes de Sede o Seccion

de Posgrado de Sede.

MER#: Acciones llevadas a cabo por el area de Mesa de Entrada del Rectorado.
AF#: Acciones llevadas a cabo por una autoridad firmante.

PVI#: Acciones llevadas a cabo por la Secretaria Privada del/de la Vicerrector/a.

DAAS#: Acciones llevadas a cabo por la Direccion de Asuntos Académicos de
Sede.

SGTR#: Acciones llevadas a cabo por la Seccion de Graduados y Titulos del

Rectorado.

PRR#: Acciones llevadas a cabo por el area de Despacho y/o la Secretaria Privada

de Secretario/a Académica y Rector/a.
Sistemas Intervinientes

Guarani: Sistema SlU-Guarani tanto en su Modo Gestion como Autogestion (perfil

alumno) - Sistema de Gestion Académica
SUDOCU: Sistema de Gestion Documental.
HUARPE: SIU-Huarpe- Portal de Autogestion para usuarios de Sistemas SIU.
Administrativo: Acciones llevadas manualmente o por correo electronico.
Transiciones:

e E1: Solicitud del Estudiante (SIU-Guarani).

e DES1 (Guarani) : Operacién Detectar Solicitud de Egreso.

e DES2 (Guarani) : Operacion: Avanzar el Tramite al Estado Departamento de

Estudiantes Sede — Solicitud.

e DES3 (Administrativo): Solicitar via mail Requisitos de Egreso y Suplemento
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al Titulo.

DES4 (Administrativo): Realizar Auditoria Académica Documental.
DES5 (Guarani): Imprimir Analitico Auditoria.

DESG6 (Guarani): Avanzar Tramite a Revisar Solicitud.

DES7 (SUDOCU): Solicitud Apertura Expediente.

DES8 (Guarani): Avanzar Tramite Cambio Estado: Mesa de Entrada
Rectorado (MER1).

MER1 (SUDOCO): Genera expediente.
MER2 (SUDOCU): Remite expediente a Depto. de Estudiantes.

DES9 (Guarani): Avanzar Tramite Cambio Estado: Departamento de

Estudiantes Sede — Solicitud.
DES10 (SUDOCU): Carga Documentacion al expediente.
DES11 (Guarani): Generar Formularios de Inicio de Tramite TED.

DES12 (Administrativo): Envio via mail Constancia titulo en Tramite al

interesado.

DES13 (Guarani): Operacion Adjuntar documentacion al expediente:
Formularios TED.

AF1 (Huarpe): Firmar formularios.
DES14 (SUDOCU): Remitir Tramite a Secretaria Privada de Sede.

DES15 (Guarani): Avanzar Tramite. Cambio de Estado: Secretaria Privada
de Sede.

PVI1 (Guarani) : Avanzar Tramite: Accion: Generar Proyecto Disposicion
PVI2 (Guarani): Operacion Adjuntar Documentacion al expediente:
Disposicion

AF2 (Huarpe): Firma Subsecretario/a o Secretario/a + Vicerrector/a.

PVI3 (SUDOCU): Remite expediente a Direccion Asuntos Académicos de



e

RiIO NEGRO

UNIVERSIDAD
NACIONAL

Sede.

e PVI4 (Guarani): Avanzar Tramite: Cambio de Estado: Direccion Asuntos

Académicos Sede.
e DAAS1 (SUDOCU): Controlar Tramite y generar nota de pase a Rectorado.

e DAAS2 (SUDOCU): Remitir expediente a Seccion de Titulos y Graduados —

Rectorado.

e DAASS3 (Guarani): Avanzar Tramite: Cambio de Estado: Seccion de Titulos y

Graduados — Rectorado.
e SGTR1 (Administrativo): Control Académico Documental.
e SGTR2 (Guarani) Avanzar Tramite: Revisar Solicitud.
e SGTR3 (Guarani): Avanzar Tramite: Generar Proyecto Resolucion.

e SGTR5 (Guarani): Avanzar Estado Tramite: Departamento de Despacho,
Protocolizacién y Notificaciones.

e PRR1 (Guarani): Avanzar Tramite: Accidén: Generar Proyecto De Resolucion.

e PRR2 (SUDOCU): Remitir expediente a Seccidén de Titulos y Graduados —
Rectorado.

e SGTRG6 (Guarani): Avanzar Tramite: Estado: Seccidn de Titulos y Graduados

- Rectorado - Generacion Diploma y Analitico de Egreso.

e SGTRY7 (Guarani) Operacion: Administrar Diploma y Analitico de Egreso -

Enviar a la Firma.
e AF3 (Huarpe) Firma Autoridades Diploma y Analitico de Egreso Digital.
e SGTRS8 (Guarani): Administrar Diploma y Analitico Digital. Envian a SICER.
e SGTR9 (Guarani): Avanzar Tramite: Estado: DNGU.
e SGTR11 (Guarani): Avanzar Tramite: Estado: Graduado.

e SGTR12 (SUDOCU): Cierre de Actuaciones del expediente - Archivo.



		2025-05-22T13:17:55-0300
	FUENTES Rodrigo Francisco
	Secretario de Docencia y Vida Estudiantil




