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de Diplomas y Certificaciones

Vista de formularios

Botones Filtrar y Limpiar para

buscar y borrar datos de

Datos de busqueda respectivamente
busqueda

SOLICITUDES
Estado — Seleccione una opcidn -
Institucion Texto a filtrar o (%) para ver todo.

Unidades Académicas inactivas [«

Unidad Académica

Titulos inactivos [«

Titule Texto a filtrar o (*) para ver todo.
Apellidos

Nombres

Tipo de Documento — Seleccione una opcidn —

Namero Documento

Filtrar - Limpiar

Botoén para agregar datos m

pertinentes al formulario
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Correo electronico para consultas técnicas: sidcer@siu.edu.ar

Correo electrénico para consultas sobre normativa o carga de datos: infolega@siu.edu.ar

1 - Solicitud de usuario

La solicitud de usuarios se realiza en dos partes: la primera, mediante el sistema SIDCer y la
segunda,enviando un mail a infolega.

Al ingresar en la pagina de inicio del sistema se debe hacer click en la opcién Solicitar usuario.

AUTENTIFICACION DE USUARIOS
Usuario (%) o

Clave (%)

Recuperar Contrasefia Solicitar Usuario Ingresar

Aparecerd el siguiente formulario, todos los datos son obligatorios: el mail que se debe indicar debe ser
institucional.

SOLICITUD DE ALTA DE USUARIOS
Tipo Documento (*) — Seleccione una opeidn — E|
MNro documento (*) o
Apellido (%)
Nombre (¥)
Institucidn (*) - Seleccione una opcidn —- E|
Puede ver las certificaciones de toda la institucidn — Seleccione — E|
Email (*)
|j Usuario (*)
Pregunta de Seguridad (*) — Seleccione una opcidn — E|

Respuesta de Seguridad (%)

Volver Enviar Solicitud

Para finalizar el tramite, se debe solicitar por mail (infolega@siu.edu.ar) la habilitacion del usuario,
adjuntando la nota correspondiente firmada por la autoridad -en la siguiente pagina se encuentra el modelo-.

Tanto el mail como la nota deben tener por nombre: sigla de la universidad, al menos un apellido de los
usuarios autorizados y fecha de envio.

Recordar que la unidad académica debe designarse solo en los casos donde los responsables de titulos
estardn habilitados para ver Unicamente las certificaciones de su facultad.

DNGyFU SIU Secretaria de Ministerio de Educacién
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NOTA MODELO

ENCABEZADO UNIVERSIDAD

LUGAR, FECHA

Ministerio de Educacién

Director Nacional de Gestion y Fiscalizacion Universitaria
Dr. Paulo FALCON

S / D

Por medio de la presente se informa que la UNIVERSIDAD designa a los usuarios que
se detallan a continuacion como responsables de las operaciones en el SIDCer. Para ellos se solicita la

gestién de los datos de acceso correspondientes.

Tipo de usuario | Unidad Apellido Nombre Tipoy N° Mail Cargo
(Universidad 0 | Académica documento / Area
Unidad

Académica)

Sin maés, saludo a Usted atentamente.

Firmay Sello de Autoridad
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2 - Cambios de contraseiia

Para modificar la contrasefia, desde el mend principal, se debe ingresar a Configuraciones ->Usuarios-
>Cambiar contrasefia.

Inicio  Gestion de Tramites ST ITETWTe 5
Cambiar contrasefia

Usuarios

o Datos comunes 3 Cambiar contrasefia
Inicio N . .
Solicitud:| Numero Persona:| Documento

REVISION: V4.0.0

Aparecera un formulario donde se deberd ingresar la contrasefia anterior y la nueva para realizar la
modificacion.

Cambiar contrasefia Versidn 1.0.0

Clave actual (*)

Contrasefia Mueva (*)

Modificar

3 - Archivos

Hay una seccién en la solapa Configuraciones-> Datos comunes ->Archivos donde se cargard
documentacion pertinente al area de certificaciones de titulos y al SIDCer: manual de usuario, normativa,
instructivos técnicos para importacion de datos.

Inicio  Gestidn de Tramites

Usuarics »
Inicio Datos comunes Archivos
I i 2| Jocumentt
REWVISION: V1.0.0 Firmas Persona: | Documento

4 - Alta de firmas

Se deberdn cargar las firmas de las autoridades competentes autorizadas a firmar los diplomas y
certificaciones de las instituciones universitarias.

Para esto se debe ingresaren el menu principal a Configuraciones ->Datos comunes ->Firmas.

Inicio  Gestion de Tramites ISy TENL T

Usuarios »

Inicio Datos comunes Archivos
[ Persona: Documento
REVISION: V1.0.0 Firmas ersona:| Document

Alli se abrird un formulario de basqueda. Se debe hacer click en Agregar para dar de alta las firmas.

X
J
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Firmas Versidn 1.0.0
Institucidn b
Cargo - Seleccione — E|
Apellido
Nombre

Aparecera un nuevo formulario donde se solicitan los datos de las autoridades, el cargo y la imagen
escaneada de la firma.

Recordar que la imagen debera tener firma y sello aclaratorio de la autoridad.

A su vez, se debe enviar por mail a infolega@siu.edu.ar el escaneo del acto administrativo que habilita a la
persona a firmar la documentacién. El archivo debe tener por nombre la sigla de la universidad, el apellido
de la autoridad y la fecha de envio.

Una vez finalizada la carga, hacer click en Guardar.
Firmas Version 1.0.0

Institucidn (*) b
Cargo (%) Director General E|
Apellido (%)

MNombre (*)

Fecha Desde e

Fecha Hasta |

Imagen con Firma Examinar... | No se seleccioné un archivo

Para modificar esta informacion, se debe proceder con la busqueda de la persona. Aparecera una fila con los
datos de la autoridad y una vista previa de la firma. Hacer click en Editar.

6

DNGyFU SIU Secretaria de Ministerio de Educacién
Politicas Universitarias »y Presidencia de la Nacidén

X
I

SENTENARIO


mailto:infolega@siu.edu.ar

SID

Firmas

Institucion
Cargo
Apellido
Nombre

Institucion ar

Universidad Nacional de

Cargo

697 - Universidad Nacional de Lands

- Seleccione --

Aw AY

A7 Apeliido

Fecha

Nombre Desde

Director General I i

Lands

5 - Solicitud de tramites

“T  Fecha “v

Hasta

Firma

Version 1.0.0

AY

FIRMA

En el sistema SIDCer se procedera a cargar las solicitudes de tramite de los egresados. Una vez aprobados,
los datos se subiran al Registro Publico de Graduados Universitarios: http://registrograduados.siu.edu.ar/.

Recordar que es posible importar los datos desde el Sistema SIU Guarani. Para iniciar la carga de datos
manualmente, se debe hacer click en Gestion de Tramites ->Solicitudes.

WML Gestidn de Tramites
Solicitudes

Solj¢ /merimir Etiquetas y subir
REV imagenes

Importacidn de solicitudes
Estado Importacidn

Importacidn de solicitudes
ersonales desde Guarani

Configuraciones

Solicitudes

Solicitud:

Datos Administrativos

Persona:

Aparecera un formulario de consulta. Para cargar los datos de un/a nuevo/a egresado/a se debe hacer click en

Nueva solicitud.

SOLICITUDES
Estado - Seleccione una opeidn --
Institucion Texto a filtrar o (*) para ver todo.
Unidades Académicas inactivas rd
Unidad Académica

Titulos inactives

Titulo
Apellidos

Nombres

Tipo de Documento

Numero Documento

\

SENTENARIO

DNGYFU  §jU

rd

Texto a filtrar o (*) para ver todo.

- Seleccione una opeidn --

Secretaria de
Politicas Universitarias

Nueva Solicitud
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SIDCer

Sistema Informatic

Al iniciar una solicitud, se deberan cargar los Datos personales, Datos académicos y Datos
administrativos de cada egresado/a.

SOLICITUDES

=

EJ Datos personales o Datos Académicos 22, Datos Administrativos

DATOS PERSONALES

Tipo Documento (*) Documente Nacional de [dentidad ¥
Nimero (*) - |

Apellidos (%)

Nombres (*)

Nacionalidad () ARGENTINA v
Fecha de Nacimiento E

N® de Legajo en |a Institucién

Domicilio

Pais Argentina v
Provincia - Seleccione una opcidn — v
Localidad v
Direccién

Para pasar de una solapa a la otra y/o guardar la informacion antes de enviarla a la DNGyFU, deben cargarse,
como minimo, los datos indicados con (*).

Si se hace click en Volver sin haber guardado los datos ingresados, se debera cargar todo nuevamente.

8
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Luego de completar los Datos personales, hacer click en la solapa Datos académicos para continuar. Alli
apareceran los datos correspondientes al titulo por el cual se recibe, los del titulo anterior, el detalle de
materias aprobadas y desaprobadas y los datos del Suplemento al titulo universitario.

SOLICITUDES

|-'-| Datos personales 2. Datos Académicos __, Datos Administrativos

Institucion

Institucian (¥) - Universidad v
Unidades académicas inactivas J

Unidad Académica (%) :'
Titulos inactivos v

Titulo (% -
Plan de Estudios

Plan Vigente

RM de validez nacional

Nro. de Expediente

Disposicion DNGU

Observaciones sobre normativa

Normativa CONEAU

Normativa de la institucion

Fecha de ingreso =
Fecha de egreso -l

Titulo anterior

Mivel - Seleccione una opcidn — =
Expedido por

Institucidn del titulo anterior

Denominacion del titulo anterior

Mo apto para el ejercicio profesional

En este formulario deben colocarse los siguientes datos:
En el campo Plan de estudios, el correspondiente al cursado por el/la egresado/a.

En RM de validez nacional, la Resolucién Ministerial que aprueba el titulo y le otorga reconocimiento
oficial y su consecuente validez nacional correspondiente al plan de estudios cursado por el/la egresado/a.
Deben estar nimero y afio completos.
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El Nro. de Expediente debe ingresarse en los casos en que la RM esté en tramite de aprobacion en el area de
Asesoramiento y Evaluacion Curricular de la DNGyFU, segtn Disp. 9/17 y 18/17.

La Disposicion DNGyFUcorresponde si se realizd el tramite por via de excepcion, segun Disp. 9/17 y 18/17.

En Observaciones sobre normativa, los datos aclaratorios que crean necesarios, y, si corresponde, la Nota
DNGU con su numero y afio o, en caso de que no contengan nimero, fecha.

Normativa CONEAU debe completarse en los casos que el titulo pertenezca al articulo 43 de la Ley de
Educacion Superior 24251 y titulos de posgrado. Corresponde colocar el nimero y afio de la Resolucién o
Dictamen CONEAU que acreditan el plan de estudios cursado por el/la egresado/a.

Por ultimo, en Normativa de la institucién, deben indicarse los actos administrativos internos que aprueban
el dictado del titulo: Resolucion de Consejo Superior. Los datos deben incluir el afio.

Al final de esta solapa aparecen los formularios para cargar las materias y, en caso de que se precise, los
datos del suplemento al titulo.

Para cargar las materias se debe hacer click en el simbolo #. Aparecera una fila con los campos para
completar la informacidon. En caso de precisar eliminar alguna, se debe hacer click en el icono I, que figura

al final de cada fila. Las flechas que estan al lado de este simbolo (:\#:%!) sirven para modificar el orden en
que aparecen.

ACTIVIDADES ACADEMICAS
Materia(") Fecha Nota Resultado Tipo de Aprobacion  Documentacion Respaldatoria f Folio

] L - Seleccione - ¥ Examen v 481 T

Promedio sin aplazos
Promedio con aplazos

¢ Tiene sanciones?
SUPLEMENTO AL TITULO ! ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES
= B s B

Denominacién(*) Documento Respaldatorio(®)

En los casos en que la carga corresponda a una Revalida sin materias rendidas, los datos deben ingresarse de
la siguiente forma:

Materia Fecha Nota Resultado Tipo de Documentacion
aprobacién Respaldatoria
“Revdlida” (Fecha dela (Debe “Aprobado” “Resolucion” | “Aprobado sin
Resolucion por la cual | quedar examen por -Acto
se aprobd el acto vacio) administrativo
administrativo) interno de la
universidad-”
Promedio (Promedio que obtuvo en la
carrera de origen)

10
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SID

Las universidades que estan autorizadas provisoriamente por Decreto PEN deben enviar por mail -una
vez que se haya aprobado el trdmite- el escaneo del certificado analitico con la Oblea SIDCer pegada. En el
asunto se debe indicar la sigla de la universidad, el caracter de provisoria y el apellido de al menos uno de los
egresados gue se incluyen en el mail de la siguiente forma: sigla de la universidad — provisoria —apellido del
egresado. Recuerden que el listado de los egresados que se envien debe estar detallado en el cuerpo del mail
indicando el nimero de solicitud SIDCer correspondiente. Cada archivo adjunto debe contener un certificado
analitico y debe estar identificado de la misma forma: sigla de la universidad — provisoria —apellido del
egresado

La ultima solapa contiene los campos para cargar los Datos administrativos internos de la universidad y las
firmas de las autoridades.

Para cargar las firmas, se debe hacer click en el simbolo * y colocar el nombre de la autoridad que firmara
los documentos en el campo que se habilita. Si firma més de una autoridad debe sumarse una fila para cada
persona.

Al terminar con la carga, hacer click en Guardar; la pagina permanecera en el formulario en el que se esta
trabajando por si se deben realizar modificaciones o agregar datos. Para volver a la pagina principal de
solicitudes debera hacer click en Volver o, en su defecto, abrir el formulario desde el Menu principal.

SOLICITUDES

\T‘l| Datos personales 2. Datos Académicos ., Datos Administrativos
Datos de identificacion del tramite (completar con los datos que se utilicen en la institucion)
Fecha de inicio del tramite 5E]
Nro. Exped. Admin

Acto administrative de aprobacion de la Facultad o Unidad Académi

Nro. de Registro del Graduado
Fecha ]

Acto administrativo de autorizacion de emision del Titulo/Analitico de la Institucion Universitaria

Nro. del cartén del diploma

Fecha =

Funcionarios Actuantes

* = B 4

Volver Guardar

6 - Estado de solicitudes

La busqueda de solicitudes de tramites se puede realizar de dos formas: en la barra de bdsqueda o en el
formulario de solicitudes. No es necesario cargar todos los datos para realizar la busqueda.

11
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Solicitudes

REVISION: V4.0.0 Solicitud: | Namero Persona: | Documento

SOLICITUDES

Estado -- Seleccione una opeién - v
Institucion Texto a filtrar o (%) para ver todo.
Unidades Académicas inactivas rd

Unidad Académica v
Titulos inactivos v

Titulo Texto a filtrar o (%) para ver todo.
Apellidos

MNombres

Tipo de Documento - Seleccione una opcidn -- v

MNumero Documento

Limpiar

Nueva Solicitud

En el campo Estado, aparecen las siguientes opciones:

- En carga, hace referencia a las solicitudes guardadas que aun no se han enviado a certificar por la
DNGyFU,;
- Enviado, las que han sido enviadas, pero aln no estan en proceso de evaluacion;
- Aprobado, las que han sido enviadas y ya estan aprobadas por la DNGyFU;
- Rechazado, las que han sido enviadas y devueltas sin legalizar por errores o falta de datos;
- En proceso de evaluacion, cuando la DNGyFU ya recibi6 la solicitud y esta revisando la carga.
Solo se podran modificar las solicitudes que figuren en estado En carga y Rechazado.

Para las que figuran en estado En carga, se podran realizar las siguientes acciones:

- Ingresar nuevamente a la solicitud, haciendo click en el apellido y nombre de la persona, para

seguir cargando datos, revisar los que ya estan cargados y modificarlos.
- Remitir la solicitud de trdmite a la DNGyFU desde el botdn Enviar.
- Hacer click en Cargar materias para cargar o modificar solo materias.

- Eliminar solicitudes. Se perderan todos los datos de la persona cargada.

x Ar
Ne av Apelidosy .y av
Solicitud Institucion av Titulo av  Numero Documento P nombres Estado

- Universidad Analista Programador Documento Nacional de Identidad S N . B .

Encentrade 1 registro

Nueva Solicitud

12

R
ﬁJ i DNGyFU SIU Secretaria de Ministerio de Educacién
R s Politicas Universitarias »y Presidencia de la Nacion



SID

Al momento de Enviar las solicitudes a la DNGyFU, se debe tener en cuenta que hay datos minimos que
deben estar cargados, sino el sistema no permitira el envio. Estos aparecen en negrita:

Datos personales Datosacadémicos Datos administrativos
- Tipo y numero de DNI - Institucion - Fecha de inicio del
- Apellido - Unidad académica tramite
- Nombre - Titulo - Funcionarios actuantes
- Nacionalidad - Plan de estudios
- Datos de Domicilio - RM de validez nacional

- Normativa de la Institucion

- Fecha de ingreso

- Fecha de egreso

- Datos del titulo anterior (completos)

- Materias

- Al menos uno de los promedios

- Si se cargan datos del Suplemento al titulo,
todos los campos deben estar completos

Para las que figuran en estado Rechazado, se podra,por un lado, pre-visualizar los datos de la persona
haciendo click en el apellido y nombre, pero no modificarlos; por otro, pre-visualizar los motivos delrechazo
haciendoclick en el estado Rechazado; y, por Gltimo, Reabrir la planilla para corregir la carga.

* Az
Ne = Apellidos y e av
Solicitud Institucicn av Titulo av Nimero Documento av nombres Estado
Versi Licenciad jo Social - C Dot c & [dentidad )
Universidad L——E::ﬁ;n Trabajo Socia clo de 310 umento Nacional de ldentidad GARCIA OSCAR Rechazado

Encontrado 1 registro

Nueva Solicitud

Al abrir nuevamente la solicitud, aparecera en la parte superior de los formularios un cartel con la
informacidn por la cual se ha observado el tramite.

SOLICITUDES

|.*.| Datos personales ' Datos Académicos ). Datos Administratives

Solicitud: -DNI - 31 - GARCIA, OSCAR
Licenciado en Trabajo Social - Ciclo de Licenciatura - Universidad - Departamento de Salud
Comunitaria

i Descripcion del rechazo
Verificar fecha de inicio de tramite del titulo respecto a la fecha de egreso.

DATOS PERSONALES

Tipo Documento (%) Documento Nacional de |dentidad v
Namero (*) 31

Apellidos (%) GARCIA

Nombres (*) OSCAR

13
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7 - Otras solicitudes

En algunos casos, al ingresar a una solicitud ya guardada, pero no enviada, aparece una solapa nueva: Otras

solicitudes.
SOLICITUDES
F'-| Datos personales -.ZJ. Datos Académicos Datos Administrativos Otras Saolicitudes

Solicitud: 482 - DNI - 23456231 - prueba, prueba
Analista Programador Universitario - Universidad Nacional - Departamento de Desarrollo Productivo y Tecnologico

Aqui pueden figurar otros titulos de la misma persona o titulos de personas diferentes que coinciden en
namero de DNI o nombre completo de la persona que se estd cargando. Esto servira para prevenir casos de
duplicacion de identidad.

SOLICITUDES

[1‘ Datos personales Datos Académicos Datos Administrativos Otras Solicitudes

Solicitud: 452 - DNI - 23456231 - prueba, prueba

Analista Programador Universitario - Universidad - Depariamento de Desarrollo Productivo y
Tecnologico
Az
Solicitud .+  Institucion av Titulo .+ Documenio ov  Nombre y apellido aw Estado ..
475 Universidad Abogado Documento MNacional de ldentidad 23456231 diaz,_maria Enviado

8 - Impresion de etiquetas

Cuando las solicitudes aparecen en estado Aprobado, ya se puede proceder con la impresion de etiquetas.

Deben dirigirse a Gestion de tramites ->Imprimir Etiquetas y subir iméagenes. Aparecera un formulario
similar al de solicitudes, en donde se puede proceder con la busqueda.

Inicic EEESLEERIEIEEN Procesamiente  Configuracicnes

Salicitudes

[ Imprimir Etiquetas y subir
= Solicitud: | Numero Persona: | Documento

Importacidn de solicitudes
SOLICITUDES Estado Importacian

Importacidn de solicitudes

Estado desde Guarani B M
Institucién Texto a filtrar o (*) para ver todo. b
Unidad Académica v

14
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Una vez realizada la busqueda, las solicitudes apareceran con los datos de aprobacion, los link de descarga

de etiquetas (analitico : y diploma 5:’5) y el link para la carga de la imagen “ de la documentacion.

x Ar
Apellidos av
Ne av Nimero av Y Fecha av  FEtiqueta Etiqueta Carga
Saolicitud Institucion . Titulo «v  Documento nombres aprobacidn analitico  diploma  imégenes
Universidad Analista Documgnto Nacional pruebar, 14/05/2018 ) ) -
445 Programador de Identidad ruebal 14:32:09 6‘["5 =,
Universitario 123456789 P o o

La etiqueta se vera de la siguiente forma:

DNGyFU Secretaria de
s Politicas Universitarias
APELLIDO, Nombre

DNI - 12345678

UNIV — Titulo

Tipo de documento (Diploma/Analitico)

Ministerio de Educacién 000000000001
Presidencia de la Nacion
9 - Carga de imagenes

Las imagenes que se carguen deben ser del frente y dorso del diploma y de todas las hojas que
componen al analitico.

Recordar que los documentos deben tener pegada la etiqueta con el cdédigo QR habilitada
porel Ministerio de Educacion.

Al presionar el link de carga de imégenes se abrira una ventana nueva, donde se podran cargar por
separado las iméagenes del diploma y del analitico.

IMAGENES ADJUNTAS A LA DOCUMENTACION

Solicitud: 446 - DNI - 123456789 - prueba, pruebal
Analista Programador Universitario - Universidad - Departamento de Desarrollo Productivo y

Tecnoldgico

‘ No hay documentacion asociada hasta el momento ‘

Cargar imagenes a Diploma Cargar imagenes a Analitico
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Para cargar las iméagenes se debera hacer click en el simbolo ﬂ y se habilitard la opcion Examinar. Los
formatos habilitados para la carga de imagen son .jpg y .png.

Luego de seleccionar las imagenes, se debera hacer click en Guardar. Si se hace click en Volver se
perderan los datos guardados.

IMAGENES ADJUNTAS A LA DOCUMENTACION

Solicitud: 446 - DNI - 123456789 - pruebaf, pruebal
Analista Programador Universitario - Universidad - Departamento de Desarrollo Productivo y

Tecnoldgico

[]-
Archivos(*)

[ I

Aparecerd la pantalla principal de subir iméagenes con el listado de los archivos cargados hasta el momento
junto al botén Enviar. Se debe hacer click en este para que sean evaluadas en la DNGyFU.

IMAGENES ADJUNTAS A LA DOCUMENTACION

Solicitud: 446 - DNI - 123456789 - pruebal, pruebal
Analista Programador Universitario - Universidad i - Departamenta de Desarrollo Productive y
Tecnoldgico

Imagenes cargadas para la decumentacion: Diploma

Fecha de carga av Estado av  Obsewvaciones v  Fecha Supenisidn aw  Archivos aw Fechade Envio av

14/05/2018 14:32:09 En carga imagen jpg

Cargar imagenes a Diploma Cargar imagenes a Analitico

Para ver el estado del tramite de las imagenes se debe ingresar nuevamente al icono “— . Aparecera
el listado de las imagenes indicando en qué estado se encuentran: En carga, Enviada para evaluar,

Aprobada 0 Rechazada.

IMAGENES ADJUNTAS A LA DOCUMENTACION

Solicitud: 446 - DNI - 123456789 - pruebat, pruebal
Analista Programador Universitario - Universidad - Departamento de Desarrollo Productive y

Tecnoldgico

Imagenes cargadas para |a documentacion: Analitico

Fecha de carga av Estado av  Obsewaciones v  Fecha Supemisidn av  Archivos av  Fechade Envio av

14/05/2018 14 32:09 En carga imagen jpg

Imdgenes cargadas para la documentacidn: Diploma

Fecha de carga av Estado av  Obsenaciones av  Fecha Supemvision av  Archivos av  Fechade Envio av

14/05/2018 14:32:09 Enviada para evaluar imagenl.jpg 28/06/2018 10:58:37

Cargar imagenes a Diploma Cargar imagenes a Analitico

Una vez que estén aprobadas, apareceran los datos de los egresados en el Registro Publico de

Graduados Universitarios.
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