
 

Guía de Trámites del 
Alumnado 
Diploma Digital 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dirección de Informatización y Planificación Tecnológica 
Secretaría de Desarrollo Institucional e Internacionalización 
Universidad Nacional del Litoral | Santa Fe, Argentina 
diciembre de 2019.- 

 



 

 

Contenido 
 

Procesamiento de la solicitud de Diploma Digital 2 
Validación de la Documentación requerida en Sistema de Gestión del Estudiante - SGE 2 

Gestión de solicitudes en SIU-GUARANÍ2 6 

Paso 1 - Impresión de borrador en Guaraní 2 7 

Paso 2 - Validar documentos y datos en Guaraní 2 9 

Gestión de Solicitudes en SIU-GUARANÍ3 13 

Paso 1: Impresión del borrador 14 

Paso2: Validar el documento 15 

 

 
 

1 



 

 

Procesamiento de la solicitud de Diploma Digital 

Validación de la Documentación requerida en Sistema de Gestión del 

Estudiante - SGE 
 

Una vez que el graduado ha realizado la solicitud online del diploma digital en  

“SIU-GUARANÍ”, se presenta en la oficina de alumnado de la Unidad Académica con los 

documentos originales de la documentación digitalizada en dicha solicitud.  

 

Los agentes del departamento alumnado de la Unidad Académica, deben validar esta 

documentación presentada contra lo digitalizado por el egresado en el Sistema de 

Gestión del Estudiante, a partir de la opción “Consultas”, acción “Ver Documentación 

Diploma Digital” (ver Imagen 1.1 y 1.2). 

 

 

-Imagen 1.1. - Opción Consultas del Sistema de Gestión del Estudiante - 
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-Imagen 1.2. - Acción Ver Documentación Diploma Digital del Sistema de Gestión del Estudiante - 

 

Mediante la búsqueda por Número de Documento del graduado, el operador de 

alumnado visualiza cada uno de los requisitos y en caso de que sean correctos se 

validan. La acción de validación aplica a todo el conjunto de los documentos 

digitalizados y cuyos originales son expuestos al operador de alumnado (ver Imagen 

1.3.).  

 

En esta acción en particular, el operador de alumnado cuenta con un previsualizador, 

opción “Ver” (para los archivos de formato imagen) y con la posibilidad de “Descargar” 

el archivo (para verificar el documento si es formato es .pdf). Quien realice la acción de 

validación debe corroborar que la imagen digitalizada sea coincidente con el documento 

original que se presenta a la vista. Esto es, si el graduado se presenta con el DNI original, 

debe validar en el sistema una imagen del DNI frente y del DNI dorso, no debería validar 

contra una fotocopia digitalizada del DNI. La fotografía del graduado en cuanto a su 

formato y nitidez es un documento de relevancia ya que este se incrusta en el dorso del 

Título. Por ello, debe cumplir con el formato preestablecido, debe ser una foto tipo 

carnet de frente sobre fondo blanco o celeste. Debe prestarse especial atención a la foto 

del graduado, si no cumpliera con las cualidades necesarias, el alumnado debe rechazar 

el requisito y solicitar una nueva foto al graduado.  
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-Imagen 1.3. - Acción Validar del Sistema del Sistema de Gestión del Estudiante -  

 

Nótese que debe, a través de esta interfaz, verificar que cada documento se 

corresponda con el documento, cara y formato solicitado. Asimismo, se habilita la opción 

de “Editar” (ver Imágenes 1.4 y 1.5) el requisito “Foto carnet de frente fondo claro”, esto 

es muy importante ya que esta foto formará parte del documento “Título Digital” en el 

reverso y debe corresponderse a una fotografía en donde se identifique muy bien el 

rostro y cuello del/de la la graduado/a. 

 

-Imagen 1.4. - Acción Validar del Sistema del Sistema de Gestión del Estudiante, Editar Foto - 
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-Imagen 1.5. - Acción Validar del Sistema del Sistema de Gestión del Estudiant, interfaz de Edición de Foto - 

 

Es muy importante mencionar en este punto que, una vez que la oficina de Alumnado 

valide el conjunto de requisitos de egreso del graduado (Legajo de Egreso), mediante 

el SigEst y, que se haya registrado la acreditación del pago de la tasa del trámite, se 

genera el expediente correspondiente que registra el trámite. Con esto, a partir de este 

momento comienzan a correr los plazos administrativos para la correcta emisión de la 

documentación de Egreso (Diploma y CA). Recordemos que, la Ley de Educación 

Superior N° 24.521 establece que los títulos universitarios deben expedirse en un plazo 

máximo de 120 días corridos a partir de que se inicia el trámite. 

 

Entonces, luego de validar que la documentación digitalizada que, efectivamente, se 

corresponde con la documentación respaldatoria original, el personal de Alumnado 

debe corroborar los datos personales del egresado en el Sistema de Gestión 

SIU-GUARANÍ. En caso de inconsistencias, errores de tipeo o ausencia de datos, entre 

otros, el personal de alumnado debe modificar estos datos en el legajo de la persona 

almacenado en SIU - GUARANÍ, de modo que estos tengan relación con la 

documentación presentada. Asimismo, es imprescindible que corrobore los datos de 
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Inscripción del alumno: tipo de ingreso y establecimiento educativo de estudios 

secundarios, título obtenido, estudio anterior finalizado .  

 

Una vez acreditado el pago, la solicitud de diploma se visualiza en la bandeja de Gestión 

del SIU GUARANÍ. En este apartado desglosaremos los pasos a realizar de Impresión de 

Borradores y posterior Validación de los documentos según el ambiente de Gestión:  

SIU-GUARANÍ2 o SIU-GUARANÍ3 

 

Gestión de solicitudes en SIU-GUARANÍ2 

 

Para realizar la validación del trámite se accede mediante el menú Certificados, submenú 

Actualizaciones, operación “Impresión y Validación Automática de Certificados 

Pendientes” (operación código 00000035 - cer00004,  ver imagen 2.1) 

 

 

-Imagen 2.1. - SIU-GUARANI2 Menú y operación de Impresión y Validación Automática de Certificados - 

 

Se puede filtrar por Apellido y Nombre del egresado o por el tipo de Certificado 

“Diploma Digital” para obtener el listado completo de todos los trámites de este tipo 

(ver Imagen 2.2). 
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-Imagen 2.2. - SIU-GUARANI2 Operación de Impresión y Validación Automática de Certificados Pendientes, filtros por 

tipo de Certificado. - 

 

Aplicados los filtros correspondientes, se mostrará una grilla con todos aquellos trámites 

que, como muestra el ejemplo son de tipo “Diploma Digital” (ver Imagen 2.3). 

 

-Imagen 2.3. - SIU-GUARANI2 Operación de Impresión y Validación Automática de Certificados Pendientes, grilla por 

tipo de Certificado “Diploma Digital” - 

 

En este punto es imprescindible que, para garantizar la integridad de la información del 

documento Certificado Analítico de estudios, se ejecuten las operaciones que se 

detallan en el siguiente orden: 

 

Paso 1 - Impresión de borrador en Guaraní 2  

Debe seleccionar la columna “Imprimir?” del registro de egresado que desea controlar y 

hacer click en el botón “Imprimir” de la barra superior de acciones (ver imagen 2.4) 
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-Imagen 2.4. - SIU-GUARANI2 Operación de Impresión y Validación Automática de Certificados Pendientes, Impresión 

de borrador de CA y de resúmen de impresión - 

 

La constatación de los datos personales, académicos y de la Unidad Académica que se 

contienen en el Certificado Analítico es una operación fundamental para la prosecución 

del trámite. Este control se realiza imprimiendo el documento “Borrador” que 

aparecerá con la marca de agua “COPIA NO VÁLIDA PARA  SU PRESENTACIÓN” (ver 

imagen 2.5), este ejemplar debe ser controlado desde su encabezado donde constan 

los datos personales del graduado, los datos de la Unidad Académica y los datos de 

validación de la carrera (por el CS o por Ministerio de Educación), la grilla de su historia 

académica, y el párrafo final en donde se especifica la fecha de emisión del documento.  

 

 

-Imagen 2.5. - SIU-GUARANI2 Operación de Impresión y Validación Automática de Certificados Pendientes, Impresión 

de Borrador - 
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Recordemos que una vez validado, el mismo se remite en su versión definitiva para que 

lo firmen las autoridades respectivas. Por lo cual, si hubiere un error de datos en el 

borrador, este se constata en este punto y se subsana en este momento ya que, además 

de la copia borrador se imprime una hoja resumen con los posibles problemas de datos 

que se pudieren hallar, como por ejemplo “Escuela secundaria de procedencia”, “Título 

de nivel medio”, “País de origen”, entre otros. En caso de que hubieren errores, se deben 

corregir en la sección que corresponda, generalmente la ficha personal del graduado, se 

graban esos cambios y se vuelve a ejecutar la operación y se imprime nuevamente el 

borrador con el resúmen. 

 

Atención: 

Si bien no se considera “error de datos” el hecho que los datos Nombre(s) y Apellido(s) de un graduado 

se encuentren cargados en el registro de matrícula en letras mayúsculas, como la tipografía seleccionada 

para representar ese dato en el diploma es una fuente que no representa visualmente las cadenas en 

mayúsculas, se solicita que sólo las primeras letras de los Nombres y de los Apellidos se encuentren en 

letra mayúscula, para esto debe modificar este registro en el sistema.  

Por ejemplo:  

-Nombres: “JUAN MANUEL”  

-Apellidos: “TORRES”  

debe modificarlo como “Juan Manuel” y “Torres” 

 

Si no hubiesen errores que arrojase el control de datos, este estado se verifica en el 

resumen de la impresión  con la leyenda “Se imprimió correctamente.” (ver imagen 

2.6).  
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-Imagen 2.6. - SIU-GUARANI2 Operación de Impresión y Validación Automática de Certificados Pendientes, resúmen 

de impresión exitoso - 

 

Paso 2 - Validar documentos y datos en Guaraní 2 

 

Esta opción procede, luego de imprimir el borrador del CA y de que la hoja resumen 

indicase que el registro “Se imprimió correctamente”. En esta operación, debe controlar 

que la columna “Req. validados” se encuentra tildada, esta indica que los requisitos de 

documentación del graduado ya han sido validados en el sistema de Gestión del 

Estudiante.  

 

Caso contrario al validar un registro sin requisitos validados, recibirá un  mensaje 

indicando esto (ver imágen 2.7) y el resúmen de validación también se lo indicará (ver 

imágen 2.8).  
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-Imagen 2.7. - SIU-GUARANI2 Operación de Impresión y Validación Automática de Certificados Pendientes, advertencia 

de error en la Validación - 

 

 

 

-Imagen 2.8. - SIU-GUARANI2 Operación de Impresión y Validación Automática de Certificados Pendientes, resúmen 

de Validación con errores - 

 

Este tilde aparece automáticamente una vez realizada la validación en Sistema de 

Gestión del Estudiante. La comunicación entre ambos sistemas, SIU-GUARANÍ y Gestión 

del Estudiante, es inmediata. Entonces, una vez impreso y controlado el borrador del 

CA, validados los requisitos en el sistema de Gestión del Estudiante, se puede 

proceder a Validar el registro y, si no hubiesen errores, el mensaje de la interfaz (ver 

imagen 2.9), como el resumen de validación lo indicarán en consecuencia (ver imagen 

2.10). 
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-Imagen 2.9. - SIU-GUARANI2 Operación de Impresión y Validación Automática de Certificados Pendientes, mensaje 

de la interfaz de Validación Exitosa - 

 

 

-Imagen 2.10. - SIU-GUARANI2 Operación de Impresión y Validación Automática de Certificados Pendientes, resúmen 

de Validación Exitosa - 

 

Concretado el proceso de Validación, las solicitudes ingresan al Sistema de Trámites 

para su prosecución, otorgándole a esta solicitud un Número de Expediente con el cual 

el graduado podrá realizar el seguimiento online de su pedido. 
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Gestión de Solicitudes en SIU-GUARANÍ3 

 

En Guaraní3 el alumnado accede a la operación de imprimir y validar las solicitudes de 

Título Digital desde el menú “Constancias y Certificados”, acción “Administrar 

solicitudes” (ver imagen 3.1) 

 

 

-Imagen 3.1. - SIU-GUARANI3 Acceso a la acción “Administrar solicitudes” - 

 

Accede por “Administrar solicitudes” filtrando aquellas que cumplan con el tipo 

“Constancia” es igual a “Diploma Digital” (ver imagen 3.2). De este modo se obtiene 

todas las solicitudes que cumplen con esa condición. 

 

 

-Imagen 3.2. - SIU-GUARANI3 Acceso a la acción “Administrar solicitudes”, grilla con registros con solicitudes de 

Constancia tipo  “Diploma Digital” - 
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El operador de gestión del alumnado deberá ingresar a cada registro a partir del ícono 

“Editar” (lupa) para proceder a: Imprimir el borrador del documento de Certificado 

Analítico y luego Validar el pedido. 

 

Paso 1: Impresión del borrador 

 

Es fundamental que las acciones se realicen en el orden indicado arriba y, como siempre 

el documento borrador se debe controlar desde el encabezado hasta el pie de página. 

Esta es una pieza fundamental que requiere el control del operador desde los datos 

personales del graduado, los datos de la carrera, de la Unidad Académica como de la 

grilla con las actuaciones académicas del graduado.  

 

Atención: 

Si bien no se considera “error de datos” el hecho que los datos Nombre(s) y Apellido(s) de un graduado 

se encuentren cargados en el registro de matrícula en letras mayúsculas, como la tipografía seleccionada 

para representar ese dato en el diploma es una fuente que no representa visualmente las cadenas en 

mayúsculas, se solicita que sólo las primeras letras de los Nombres y de los Apellidos se encuentren en 

letra mayúscula, para esto debe modificar este registro en el sistema.  

Por ejemplo:  

-Nombres: “JUAN MANUEL”  

-Apellidos: “TORRES”  

debe modificarlo como “Juan Manuel” y “Torres” 

 

Esta acción de impresión se realiza a partir de ejecutar el botón “Imprimir”, una vez que 

se accede a cada registro. Como resultado de esa acción, se obtiene la descarga de un 

documento tipo .pdf con la marca de agua “COPIA BORRADOR” (ver imagen 3.3) y si la 

impresión ha sido exitosa se comunica en consecuencia (ver imagen 3.4). 
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-Imagen 3.3. - SIU-GUARANI3 Acceso a la acción “Administrar solicitudes”, Impresión de Borrador de una solicitud - 

 

 

-Imagen 3.4. - SIU-GUARANI3 Acceso a la acción “Administrar solicitudes”, mensaje de impresión exitosa - 

 

Paso2: Validar el documento 

 

Nuevamente, previo a validar una solicitud se debe haber impreso el borrador del 

documento CA y, si este no cuenta con errores de datos o contenido, se puede proceder 

a ejecutar el botón “Validar certificado”. 

 

Tenga presente que, si se indica que aún no se han validado los requisitos documentales 

del graduado esto, a través del sistema de Gestión del Estudiante, la interfaz se lo 

comunicará con la leyenda “Los requisitos de diploma digital no se encuentran 

validados” (ver imagen 3.5). 
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-Imagen 3.5. - SIU-GUARANI3 Acceso a la acción “Administrar solicitudes”, mensaje de requisitos no validados - 

 

Como se puede observar en la imagen precedente, mientras los requisitos de 
documentación no sean  validados no se activa el botón “Validar certificado”. 
Ahora si, una vez validados los requisitos en el sistema de Gestión al Estudiante, se 
habilita el “Validar certificado”  y en consecuencia se muestra en la interfaz el mensaje 
“Los requisitos de diploma digital se encuentran validados” (ver imagen 3.6). 
 

-Imagen 3.6. - SIU-GUARANI3 Acceso a la acción “Administrar solicitudes”, mensaje de requisitos validados - 

 

Entonces, una vez ejecutada la opción “Validar certificado” se valida el trámite y el 
registro ya desaparece de la grilla de los pendientes de control y validación (ver 
imagen 3.7). 
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-Imagen 3.7. - SIU-GUARANI3 Acceso a la acción “Administrar solicitudes”, mensaje certificado validado con éxito - 

 

Finalmente, una vez que SIU-GUARANÍ se comunica con el Sistema de Trámites 

Digitales y comienza el circuito administrativo de firmas de documentos y preparación 

de certificados provisorios, todo registrado con Número de Expediente en el Sistema 

Único de Mesas de Entradas de la Universidad.  
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