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OBSERVACION: las/os Jefes de las Mesas de Entradas de las distintas reparticiones, deben haber dado de alta los destinos que
correspondan para cumplir con el circuito digital de los expedientes de otorgamiento de Titulos de Posgrado.

PASOS TRAMITE DE OTORGAMIENTO DE TITULOS DE POSGRADO Y EXPEDICION DE DIPLOMAS:

1) La/el solicitante envia mediante la cuenta de email titulo-posgrado-[abrev-unidad académica]@unr.edu.ar con:

ASUNTO: Solicitud Titulo de Especializacién/Maestria/Doctorado - Apellido

Copia de los siguientes documentos como Archivos adjuntos:

- Documento Nacional de Identidad o del pasaporte en el caso de extranjeros que no posean documento
nacional de identidad: frente y reverso

- frente y reverso de la partida de nacimiento

- titulo de grado: frente y reverso.

- foto: 4x4 cm, resolucion de 300 pixeles, actual, fondo blanco, de frente, sin anteojos y con la cabeza descubierta

- comprobante de pago de los canones correspondientes por la certificacion de las firmas de las autoridades y de la legalizacion
ministerial

NOTA: todos los archivos deben ser formato .jpg o pdf, y el tamafio de cada archivo adjunto no debe superar los 10Mb
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OBSERVACION: la cuenta de email titulo-posgrado-[abrev-unidad académica]@unr.edu.ar debera ser solicitada por el sector

Al
ht

umnado/Posgrado a telematica@unr.edu.ar, mediante el formulario de solicitud de cuenta institucional

tps://eulogia.unr.edu.ar:9443/src/solicitud-cuenta-correo-institucional.pdf, excepto las facultades que tengan su propio

se

rvidor de correo las cuales deberan tramitarla en su Dpto. de Informatica.

1)

2)

Ingresa a la cuenta de email titulo-posgrado-[abrev-unidad académical@unr.edu.ar y verifica la recepcién de
emails de solicitantes (con el envio de la documentacién requerida).

Controla que la documentacién enviada sea la requerida y esté correcta.

Nota 1: para comprobar que la foto sea de 4x4 cm y con una resolucién de imagen aceptable, presionando el botén derecho
del mouse ingresar a Propiedades — Detalles — Imagen — Dimensiones: 472 x 472.

Nota 2: tener en cuenta que en el caso de titulos para extranjeros, la copia del titulo de grado debera estar apostillado si el
pais de origen se encuentra dentro del convenio de La Haya, o aprobado por el Ministerio de Educacién y dérgano
competente del pais de origen segun corresponda. Para las carreras de salud se debera incluir la revalida del titulo
correspondiente. Ademas en los casos en que el titulo de grado y/o la partida de nacimiento esté emitida en lengua
extranjera, deberd acompanarse la documentacion con la traduccién oficial.

Nota 3: si el pago de los canones se hubiere realizado desde el exterior, enviar email a la Fundacion UNR:
ingresos.funr@gmail.com con los siguientes datos que son requeridos para la confeccidon de la factura correspondiente:
nombre completo, direccion, DNI e email de la/del solicitante.

Controla los datos personales de la/del solicitante con la documentacién enviada y los rectifica o modifica si fuera
necesario.

Nota 1: tener en cuenta en particular nombre/s y/o apelllido/s que estén precedidos o contienen: mas de una mayuscula, de
—del —de la—di (en letra minuscula), diéresis, guion, apdstrofe, o cualquier otra caracteristica especifica.

Nota 2: para la emisidn del diploma/certificado correspondiente, se tomaran literalmente los datos consignados en el cuerpo
de la partida de nacimiento de la/del solicitante, y el/los nombre/s y el/los apellido/s con las primeras letras en mayusculas y
el resto de las letras en minusculas.

Una vez controlada la historia académica correspondiente y generado el nimero de registro de titulo, inicia el
Expediente en el sistema WEMES:

— RUBRO: Diplomas TEMA: Doctorados/Especializaciones/Maestrias
— INICIADOR: Externo (buscar iniciador externo: si ya existe, seleccionarlo; si no existe, darlo de alta) Completar los campos
obligatorios APELLIDO y NOMBRES, DIRECCION, EMAIL y TIPO Y NRO DE DOCUMENTO.
Nota: quienes operan con el sistema SIU Guarani deben copiar los datos del Sistema SIU-Guarani y pegarlos en el sistema WEMES.
— ASUNTO: Solicita titulo de Doctorado/Especializacién/Maestria
— CONTENIDOS:
a) Documentacion enviada por la/el solicitante:
e Fotografia
e DNI o pasaporte
e Partida de nacimiento
e Titulo de grado
e Comprobante de pago de los canones correspondientes
b) Documentacidén especifica relativa al posgrado segtin corresponda: Dictamen de Tesis y/o Resolucién de Consejo
Directivo que aprueba el trabajo de tesis; Acta de aprobacidon de trabajo final, etc.
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c) Formulario Gnico de registro central indicando modalidad de evaluacién final (Tesis/Obra/Trabajo Final/Proyecto)

d) SUR 19 (nombrar el archivo como “SUR 19”) y SUR 22 (nombrar el archivo como “SUR 22”): si se gestionan por el
SIU Guarani se deben imprimir después de generar el expediente para que el nimero de CUDI aparezca en el SUR
22; en el resto de los casos, agregar manualmente el nimero de CUDI en el SUR 22, antes de escanearlo.

En el sistema WEMES realiza pase del Expediente al area Consejo Directivo (Pase jl en el grafico inicial); con
excepcion del CEl, que realiza el pase del Expediente directamente a la Reparticién Rectorado: Direcciéon Posgrado.
Nota 1: en este momento Alumnado/Posgrado/CEl deberia proceder a la carga de los datos requeridos en el sistema SIDCER de
manera que cuando el expediente ingrese a la Direccién de Diplomas y Certificaciones sea posible proceder a la legalizacién
ante el Ministerio de Educacidn de la Nacién. Tener en cuenta que si el expediente fuera devuelto a la unidad académica para
la rectificacion/modificacion de algin dato, el/los dato/s rectificado/s o modificado/s deberan ser actualizados
consecuentemente en el sistema SIDCER.

1) En el sistema WEMES, recibe el Expediente. Adjunta el siguiente contenido:
— CONTENIDO:
a) Resolucion del Consejo Directivo escaneada (formato pdf) (Nombrar el archivo como “res CD”)

2) En el sistema WEMES realiza pase del Expediente a la Reparticién Rectorado - Direccion de Posgrado (Pase E en
el gréfico inicial)

1) En el sistema WEMES, recibe el Expediente. Controla los requisitos académicos. Guarda copia del Registro de
Tesis en carpeta digital.
Nota: si detecta errores y/o documentacion faltante lo consigna en el campo OBSERVACIONES al realizar el pase del
Expediente a Reparticion Facultad — Alumnado/Posgrado o Consejo Directivo o Reparticion Rectorado-CEl seglin corresponda
(Pases / en el grafico inicial). El drea correspondiente, luego de realizar las correcciones requeridas, devuelve el
Expediente a Reparticion Rectorado — Direccion Posgrado* (Pases ikl / iE] en el gréfico inicial).
*La documentacidn corregida debe ser agregada e indicar en el nombre del archivo “M” (indica que es documentacién
modificada)

En el sistema WEMES, realiza el pase del Expediente al drea Direccidon de Diplomas y Certificaciones (PaseEjen el
grafico inicial). Indica en OBSERVACIONES el modelo del diploma correspondiente y el nimero de la Ordenanza
aplicable.

N
~

1) En el sistema WEMES, recibe el Expediente.
Nota: si detecta errores, lo consigna en el campo OBSERVACIONES al realizar pase del Expediente a Reparticion Facultad —
Alumnado/Posgrado o Reparticion Rectorado — Direccion Posgrado o Reparticién Rectorado-CEl (Pases jldl / i3 en el grafico
inicial). El area correspondiente, luego de realizar las correcciones requeridas, devuelve el Expediente a Reparticion
Rectorado — Direccién de Diplomas y Certificaciones* (Pases ik / il en el grafico inicial).
*La documentacidn corregida debe ser agregada e indicar en el nombre del archivo “M” (indica que es documentacién

modificada)
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2) En el sistema WEMES, adjunta el siguiente contenido:

- CONTENIDO
a) Resolucién de Rector escaneada (formato .pdf) (nombrar el archivo como “res Rector”)

3) Una vez confeccionado el diploma, gestionadas y certificadas las firmas de las autoridades rectorales y tramitada
la legalizacidn ministerial, procede a imprimir el recibo correspondiente y realiza el pase del Expediente en el

sistema WEMES a la Reparticién Facultad -
corresponda (Pase ﬂ en el grafico inicial)

Alumnado/Posgrado & Reparticiéon Rectorado - CEl segun

1) En el sistema WEMES, recibe el Expediente. Adjunta el siguiente contenido:
— CONTENIDO:
a) certificado SUR22 firmado por la/el solicitante y escaneado (formato pdf)
b) copias certificadas de DNI y partida de nacimiento cuando sea aplicable segiin Nota 1 abajo.

Nota 1: la/el solicitante deberd presentar copia certificada de su DNI cuando lo haya actualizado y no coincida con el obrante
en su legajo. Asimismo la/el solicitante debera presentar copias certificadas de su DNI y su Partida de Nacimiento cuando
haya gestionado rectificacion/modificacién de su nombre y/o apellido y/o nimero de documento u otros datos personales.
Ambos casos seran condicidn para la entrega del correspondiente diploma (Articulos 22 y 32 de la Resolucion del Rector N2

3808/2020).
Nota 2: es muy importante reforzar a la/el posgraduada/o, en el momento que retira su diploma, el concepto de que el sobre

protector del diploma es sélo para su traslado: deben enmarcarlo cuanto antes para evitar que las caracteristicas fisicas de la
cartulina sean alteradas; por ejemplo, por exposicion a la humedad (debido al tratamiento quimico de la pasta del papel).

2) En el sistema WEMES, realiza el pase del Expediente a la Reparticion Rectorado — Direccidon General de Archivo-
Apoyo Administrativo (Pase E en el grafico inicial)

-APOYO ADMINISTRATIVO

1) En el sistema WEMES, recibe el Expediente y queda en estado archivado.
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OBSERVACIONES

1) SUR 22: la Direccién de Diplomas y Certificaciones remitirda a la unidad académica correspondiente el
diploma conjuntamente con el Certificado Analitico, y un ejemplar impreso del SUR 22 que sera el que
firmara la/el solicitante en el momento del retiro del diploma, y luego escaneado por Alumnado/CEl para el
cierre del expediente digital.

2) CERTIFICADO ANALITICO: los certificados analiticos serdn legalizados ante el Ministerio de Educacion
conjuntamente con los diplomas. Hasta contar con firma digital, sera necesario realizar este tramite con los

certificados originales, por lo que se requiere que Alumnado/Posgrado/CEl

los remita a la Direccion de

Diplomas y Certificaciones ordenados alfabéticamente mediante el representante de la Unidad Académica
autorizado para el retiro de diplomas.
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