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Condiciones generales

La gestidon que desarrolla para la tramitacion de Titulo Digital se realizara en el Sistema
de Gestion de Tramites Digitales - Hera, de acuerdo al proceso general establecido en
la Ordenanza N° 4/19 en donde se dispone el proceso de Diploma Digital en el &mbito

de la Universidad Nacional del Litoral.

En consecuencia, los distintos procesos inherentes a la funcién del Despacho de
Consejo Directivo de cada Unidad Académica en cuanto a la carga de los datos de la
Resolucion de Titulo de Consejo Directivo, la verificacidon de los datos de la propia
Resolucion, su disposicion al circuito de firmas predefinidos, como también el pase
del tramite a la Direcciéon de Diplomas y Legalizaciones del proceso de Diploma
Digital, se detallan a continuacién, ordenados en funcién de la sucesién cronoldgica de
las acciones que realizard en este proceso, a saber:

Preparacion de la Resolucion de CD de Titulo Digital

El Despacho del Consejo Directivo de la Unidad Académica es el encargado de cargar
los datos referentes a la Resolucién, controlar el contenido del documento y
disponerla al circuito de firmas respectivas.

Entonces, ingresando al Sistema de Gestion de Tramites Digitales
[https://servicios.unl.edu.ar/tramites] con usuario y contrasefia (ver imagen 1.1)

Inicio de Sesion

& Usuario

& Contrasena

;OMvido su contrasefia? =] [niciar

Imagen 1.1 - Sistema de Gestién de Tramites - Ingreso al Sistema de Gestiéon de Tramites Digitales
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https://servicios.unl.edu.ar/rddi/nxdoc/default/093e0295-bd33-4a37-86b7-826740879f62/view_documents
https://servicios.unl.edu.ar/tramites

selecciona la accidon Generar Resolucién Titulo dentro del Menu Tramites > Titulo
Digital (ver imagen 1.2).

Hera Sistema de Gestion de Tramites

Tramites ~

Digitalizar Documentos Normativos

Titulo Digital

Generar Resolucion Titulo

Imagen 1.2 - Sistema de Gestion de Tramites - Accion Generar Resolucion Titulo

La pantalla muestra los todos los tramites en condiciones para generar la Resolucion
de Titulo, la primera accién a realizar en el listado que se visualiza en la grilla es editar el
registro para comenzar con el control de los documentos generados en el circuito del
trdmite, cargar los datos de fechas y numero de resolucion, controlar el texto del

“VISTO” y el “RESUELVE” del documento, tal como se detalla a continuacién:

1. Control de los Documentos generados en el tramite y agregados al

expediente

La grilla muestra los tramites pendientes que tiene para trabajar el Despacho del
Consejo Directivo (ver imagen 1.3). Nétese, en primera instancia que en la columna
“Estado Resoluciéon” de la grilla se identifica el estado del documento, en este caso,
cuando el tramite llega al Despacho del Consejo Directivo, el estado del documento, o
sea de la Resolucion es “Sin Generar”. Entonces, ingresando a la accion editar (Ver) se

accede al tramite para proceder a generar la Resolucién e iniciar su tramite.



Consejo Directivo  x

Numero Expediente Fecha solicitud Unidad Académica Carrera Nro Doc. Apellido y Nombre
E I [
Estado Resolucién
viir]l =
Fecha Solicitud Nombre y Apellido Expediente Unidad Académica Carrera Estado Resolucion Acciones

Medicina Veterinaria Sin generar

Imagen 1.3 - Sistema de Gestion de Tramites - Accién Generar Resolucion Titulo, edicién de datos de
Resolucién
Los registros que aparecen en esta grilla, en primera instancia se deben editar para
verificar los documentos generados a instancias de la tramitacion, los cuales se van

agregando automaticamente al expediente que gestiona el tramite, tal como se

muestra en la imagen 1.4.

Titulo Digital X

Apellido(s) y Nombre(s) Numero de Expediente
| Camilo Alvarez | | FEV-1035822-20
Secuencia del Tramite Documentos que componen el Expediente
Informacion General Orden Tipo de Docuemento Publicado ver
Informacién del Expediente
! 1 Certificado Fin Carrera Publicado &
Documentos del Solicitante
Consejo Directivo 2 Providencia Publicado [}
3 Titulo en Tramite Publicado B
4 CA Provisorio Publicado =
Cerrar

Imagen 1.4 - Sistema de Gestién de Tramites - Accidon Generar Resolucion Titulo, seccion “Informacion del

Expediente”




2.Control de Texto de la Resolucion

El texto del “VISTO” y del “RESUELVE” de la Resolucidn se generan automaticamente
con los datos suministrados y ya controlados en el sistema por las dreas que anteceden
este punto de la tramitaciéon. Asimismo, si hubiere algin error de carga en el contenido

de la Resolucidn, la misma se puede modificar desde la interfaz (ver imagen 2.1)

Titulo Digital X

Apellido(s) y Nombre(s) Numero de Expediente

' Camilo Alvarez | FCV-103582220 |
Secuencia del Tramite Resolucién de Consejo Directivo

Informacion General Digitalizacion de documento de Comision

Informacién del Expediente Subir L
Documentos del Solicitante Fecha Resolucion * Fecha Consejo * Nro Resolucion/Ord *

Consejo Directivo ﬁ'l | | i .

Visto  Resuelve

VISTO el pedido formulado por el egresado Don Camilo Alvarez y atento a los informes
obrantes en las presentes actuaciones, asi como las disposiciones que rigen sobre el
particular.-

(= Guardar Generar Resolucion

Cerrar

Imagen 2.1. - Sistema de Gestién de Tramites - Accidén Generar Resolucién Titulo, seccion “Consejo

Directivo” para trabajar y controlar la Resolucién de Consejo Directivo



3.Carga de Datos en la Resolucién y Guardar

Si todos los datos que se visualizan en el contenido del documento (Visto y Resuelve)
son los correctos, se deben cargar los datos (ver imagen 3.1):
(4 Subir el Documento Digitalizado de Comisién (si fuere necesario y es practica
habitual de la UA).
[ Fecha de Resolucién y Fecha de Consejo
1 Nro. de Resoluciéon/Ordenanza: Este es un dato sélamente numérico, no debe
colocar “-” ni “/” como ningun otro cardcter que no sea un numero

[d Cargado estos datos, presione el botén “Guardar”

Titulo Digital X

Apellido(s) y Nombre(s) Numero de Expediente

| Camilo Alvarez | | FCV-1035822-20
Secuencia del Tramite Resolucién de Consejo Directivo

Informacion General Digitalizacidén de documento de Comision

Informacion del Expediente ‘ Subir £3
Documentos del Solicitante Fecha Resolucion * Fecha Consejo * Nro Resolucion/Ord *
Consejo Directivo f# 21/07/20 £ 21/07/20 130

Visto  Resuelve

ARTICULO 1°: Acordar a Don Camilo Alvarez, DNI N°: 36.001.615, el certificado
habilitante a los fines de la expedicion del diploma de Médico Veterinario, el que quedara
registrado bajo el Nro. 130-FCV.

ARTICULO 2°: Inscribase, comuniguese y elévese al Rectorado a sus efectos.-

= Guardar Generar Resolucion

Cerrar

v Informacion Lz solicitud se guardd correctamerite,

Imagen 3.1- Sistema de Gestién de Tramites - Accion Generar Resolucion Titulo, seccion “Consejo

Directivo” carga de datos y accién “Guardar”




4 .Generar Resolucién

Una vez controlado el contenido de la Resolucion (Visto y Resuelve), cargados los datos

solicitados y guardados los cambios, se debe proceder a “Generar la Resoluciéon” (ver

imagen 4.1).

Confirmacion

9 ;Desea generar la resolucion ?

Aceptar Cancelar

Imagen 4.1 - Sistema de Gestién de Tramites - Accidon Generar Resolucion Titulo, seccion “Consejo

Directivo” accion “Generar Resolucién”




Esta accion cambiard el estado del documento, entonces del estado “Sin Generar”

cambia a estado “En tramite” (ver imagen 4.2).

Fecha Solicitud Nombre y Apellido Expediente Unidad Académica Carrera Estado Resolucién Acciones

Imagen 4.2 - Sistema de Gestién de Tramites - Grilla de Resoluciones de Titulos Digitales, cambio de

estado de Resolucién de Titulo




Tramitacion de la Resolucion de Titulo Digital

Una vez que haya Generado la Resolucion de Titulo como se indica en los pasos
precedentes, este Documento ahora en estado “En tramite”, se encuentra en
condiciones a que sea sometida al circuito de Firmas definidas para su Unidad

Académica.

Para proceder a tramitar las firmas del documento debe acceder al menu Tramites >

Digitalizar Documentos Normativos, opcién Crear (ver imagen 5).

Hera Sistema de Gestion de Tramites

Tramites «

Digitalizar Documentos Normativos »

Titulo Digital >

Publicar

Revision

Imagen 5 - Sistema de Gestion de Tramites - Acceso a Grilla de Digitalizar Documentos Normativos

En la grilla apareceran todas las Resoluciones de Titulo Digital que haya generado en
el paso anterior y también cuenta con las mismas opciones de accién que tiene cuando
crea desde cero los documentos normativos, simplemente en este tramite ya predefinido
no carga los metadatos, ni el documento ya que estos son generados automaticamente

por las acciones que realizd en los pasos anteriores.



Asimismo, puede imprimir la previsualizacién del Documento de Resolucion (ver imagen

6).

RC_titulo_FCV-1035822-20_130.pdf

Universidad Nacional del Litoral

EXPTE. N° FCV-1035822-20

SANTA FE, 21 de julio de 2020

VISTO el pedido formulado por el egresado Don Camilo Alv = y atento a
los informes obrantes en las presentes actuaciones, asi como las disposiciones que
rigen sobre el particular.-

EL CONSEJO DIRECTIVO de FACULTAD DE CIENCIAS VETERINARIAS
RESUELVE:

ARTICULO 1°: Acordar a Don Camilo Az, DNI N°: 36.0. 15, el certificado
habilitante a los fines de la expedicién del diploma de Médico Veterinario, el que
quedara registrado bajo el Nro. 130-FCV.

ARTICULO 2°: Inscribase, comuniguese y elévese al Rectorado a sus efectos.-

RESOLUCIONN® 130

Imagen 6 - Sistema de Gestién de Tramites - Grilla de Digitalizar Documentos, accién “Imprimir”,

previsualizacién de la Resolucién Generada.

Como también puede editar el registro para corroborar los metadatos asociados como la
secuencia de firmantes definidos (ver imagenes 7.1y 7.2). Notese que, a diferencia de la
digitalizacién de Documentos Normativos que habitualmente gestiona, en este proceso,
finalizado el circuito de firmas definido, el documento se publica automaticamente en

Repositorio y se incorpora al expediente del tramites, también de manera automatica.
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Digitalizar Documen X

Autoridad Emisora / Organo de Gobierno

Consejo Directivo ~

Digitalizacién ~ Firmantes

RC_titulo_FCV-1035822-20_130.pdf
' Nose eligio archivo

eccionar arc
Verificar que el pdf subido tenga un margen infericr gue posibilite el sellado del documente.

__| Publicar Automaticamente Documentos firmados oldgrafamente

i Publicar Automaticamente

Fecha Sesion * Fecha Resolucion *

|8 2107720 || & 2100720 |

Tipo de Documento * 2029 oz
- g Fate
| Resoluciones v |

Tema * SANTA FE, 21 de julin de 2020
| Grado v i

| VISTO & pedido formulado per el egressda Don Camils Alasez y atents &

los informes obrantes en las presentes actuaciones, &si como |as disposiciones que

Expediente Nro Resolucién/Crd figen sobre el particular.-

| Fov-1035822-20 [|130 |

Palabras clave EL CONSEJO DIRECTIVO de FACULTAD DE CIENCIAS VETERINARIAS

| | RESUELVE.
L |

ARTICULO 1°: Acordar a Don Camilo Alvarez, DNI N*. 36.001.615. el cemificado
habiitanite a los fines de la expedicion del diploma de Médico Velerinario, el que
v | quedara registiado bajo el Mro. 130-FCV. o

Guardar || Cerrar

Imagen 7.1 - Sistema de Gestién de Tramites - Grilla de Digitalizar Documentos, accion “Editar”, verificacion

de metadatos
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Digitalizar Documento X

Autoridad Emisora / Organo de Gobierno
Consejo Directivo ~
Digitalizacién ~ Firmantes
Firmante 1 *
Decano FCV v
Firmante 2 *
Secretaria Administrativa FCV v |
Agregar Firmante Quitar Firmante
Guardar Cerrar

Imagen 7.2. - Sistema de Gestién de Tramites - Grilla de Digitalizar Documentos, accién “Editar”,

verificacién de orden de firmantes.

Iniciar Trdmite de la Resolucidon de Titulo

Una vez que haya corroborado los datos del Documento generado automaticamente,
estd en condiciones de “Iniciar Tramite” (ver imagen 9). Esto permitird que:

[d Sitiene definido un Rol Verificador: este debe “Disponer a la Firma” del
documento del circuito predefinido.

[d Si no tiene definido el Rol Verificador: al “Iniciar Tramite” dispondré a la firma
digital el documento de las autoridades definidas en el orden establecido.



Confirmacién

;Desea iniciar el tramite del(de los)
documento(s) seleccionado(s)?

Imagen 8 - Sistema de Gestion de Tramites - Grilla de Digitalizar Documentos, accién “Iniciar Tramite”:

inicia el circuito de firmas de la Resolucién de Titulo y la publica automaticamente en Repositorio
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Cierre del Circuito del Despacho de Consejo Directivo

Una vez que la Resolucién haya sido firmada por todos sus actores definidos, la misma
se publica automaticamente en Repositorio y se asocia automaticamente al expediente
del trdmite. En este punto, debe regresar a trabajar en las opciones del Menu Tramites

> Titulo Digital (ver imagen 1.2).

Entonces, cuando accede a la grilla de “Generar Resolucién Titulo” verificard que el
estado del Registro ha cambiado de “En tramite” a “Disponible para pasar a Diplomas”

(ver imagen 9)

Fecha Solicitud Nombre y Apellido Expediente Unidad Académica Carrera Estado Resolucion Acciones

Pdg. 1de 1[ 1 resultado] 15 W

Seleccionar pagina Limpiar pagina Limpiar todo Pasar a Diploma Cerrar

Imagen 9 - Sistema de Gestion de Tramites - Accién Generar Resolucion Titulo, seleccionar y “Pasar a

Diplomas”

Al seleccionar todos los registros en estado “Disponible para pasar a Diplomas”,
puede hacer click en el botén “Pasar a Diplomas” (ver imagen 10) para que el tramite
continde en la Direccion de Diplomas y Legalizaciones para la prosecucién del mismo en

las instancias administrativas que le corresponde desarrollar al Rectorado.
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Confirmacion

¢Desea pasar a diploma las 1 solicitudes
seleccionadas?

Imagen 10 - Sistema de Gestion de Tramites - Accién Generar Resolucién Titulo, confirmar “Pasar a

Diplomas”
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