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GESTION DE TRAMITE DE CERTIFICADOS.

1. OBJETO.

El presente procedimiento establece los mecanismos aplicados a la gestiéon de
tramite de emision y otorgamiento de certificados varios.

2. ALCANCE.

El procedimiento se aplica sobre el conjunto de aspectos organizativos
asociados a la gestion del tramite de otorgamiento de los siguientes certificados
de alumnos:

- Certificado de alumno regular

- Certificado de Materias Rendidas

- Certificado de Materias Regulares

- Certificado de Promedio (Histérico y Académico)

- Oftros Certificados Varios (certificado de no registrar sanciones
disciplinarias, certificado de documentaciéon archivada, certificado de
cancelacién de matricula, otros)

3. RESPONSABILIDAD.

La responsabilidad por la aplicacién de este procedimiento corresponde a la
Direcciéon de Alumnado.

4. ACCIONES Y METODOS.
4.1. Emisidn del Certificado de Alumno Regular.

Para la emision del Certificado de Alumno Regular la Facultad utiliza un formato
estandarizado contemplado en el Sistema SlIU-Guarani, se emite y entrega en el
momento ante la presentacion de la libreta universitaria u otro documento que acredite
identidad del solicitante.

4.2 Emision de Certificados Varios

Para la emisién de los Certificados de Materias Rendidas, Materias Regulares,
Promedios y otros Certificados, se cumplimentan los siguientes pasos:

4.2.1 Inicio del tramite

El tramite comenzara con la recepcion de la ficha de solicitud de certificados por parte
del interesado. El alumno completara la solicitud indicando el certificado solicitado y
suscribirda la misma. Una vez recepcionada la solicitud, ésta se coloca en la carpeta
“Certificados para realizar’.

4.2.2. Emision del certificado

Posteriormente se retiran las solicitudes de la carpeta “Certificados para realizar” y
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utilizando el Sistema de Gestion de Alumnos se imprimen los certificados solicitados,
utilizando el formato estandarizado contemplado en el Sistema SIU-Guarani. Se
colocan los sellos correspondientes y son firmados por el Director de Alumnado.

4.2.3. Elevacion para la firma

Una vez firmados por la Direcciéon de Alumnado, se registran por orden alfabético en el
cuaderno de registro de certificados para la firma del Director de Administracion y se
envian por tandas en carpetas a la Direccion de Despacho para la firma del Director
General de Administracion.

4.2.4. Control y recepcion de certificados ya firmados

Cuando los certificados ya se encuentren suscriptos por el Director General de
Administracion se reciben en la Direccién de Alumnado y se registra su recepcién en el
cuaderno de registro de certificados para la firma del Director de Administracion.

De corresponder, y si asi estuviere indicado en la solicitud, se reenvian los certificados
de materias rendidas que solicitaron la legalizacién de los programas de las mismas.
En este caso se registra en el Cuaderno de Programas y se registra por la Direccién de
Mesa de Entradas.

Una vez controlados y registrada su recepcion los certificados correspondientes se
colocan en el mostrador de la Direccién de Alumnado para que sean retirados por el
solicitante.

e Solicitud de Certificados Varios
T e e Carpeta de Certificados para realizar
e Cuaderno de registro de certificados para la firma del
Director de Administracion
e Cuaderno de Programas

e Resolucion Rector N° 373/2000 - Modelos de
i s Formularios (30/03/2000)

7. DISTRIBUCION. Copias del presente procedimiento son enviadas a la
Direccién de Alumnado, Direccién General de Administracion,
Direccién de Despacho y Direccién de Mesa de Entradas.
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