Solicitud de Titulo

Para estudiantes de carreras de Modalidad Presencial

Antes de iniciar el tramite, verifica que cumplis con todos los requisitos del plan de estudios
de tu carrera y que tus datos personales estén actualizados' en Guarani.

La solicitud del certificado analitico y diploma se realiza de manera digital, directamente
desde Autogestion Guarani.

Como iniciar la gestion
Segui estos pasos para iniciar el tramite de tu certificado analitico y diploma desde
Autogestion Guarani.

1. Ingresa al sistema

Accedé a Autogestion Guarani con tu usuario y contrasefia. Desde el menu principal, hacé
clic en: Tramites — Nueva solicitud — Solicitud de titulo.

2. Completa los datos

El formulario mostrara automaticamente tu nombre, pais de nacimiento, carrera, correo
electronico y teléfono de contacto. Revisa que toda la informacion sea correcta y completa
los siguientes campos:

o Orientacion (si es que corresponde en tu carrera)

¢ Fecha del ultimo examen rendido (podés corroborar esta informacion en tu historia
académica, disponible en Autogestion Guarani: Reportes— Historia Académica)

3. Selecciona el tipo de solicitud:
En los desplegables, deberas elegir:
o Titulo: Final o Intermedio.

¢ Solicitud: Original o Duplicado. Al seleccionar Duplicado, se habilitara
automaticamente un nuevo menu desplegable para que indiques qué tramite deseas
iniciar: Certificado Analitico, Diploma o Ambos.

Ademas, deberas seleccionar el motivo del duplicado: robo/pérdida o deterioro.
s Siseleccionas robo/pérdida, deberas adjuntar la denuncia correspondiente.

» Siseleccionas deterioro, se te solicitara presentar el documento original.

' Para actualizar tus datos personales (apellido, nombre, correo, domicilio.) ingresa a Autogestion
Guarani > Tramites > Mis datos personales.

Si necesitas actualizar tu DNI (por cambio de numero o rectificacion), podés comunicarte a:
datos.personales@ung.edu.ar



4. Adjunta la documentacion

Subi los archivos en formato PDF:

Foto del DNI (anverso y reverso).

Si tu ingreso a la carrera fue anterior al afio 2021, también deberas adjuntar el titulo
de nivel medio (y su convalidacion, si fue emitido en el exterior). En carreras CCC,
ademas deberas subir el titulo de nivel superior correspondiente.

Si ingresaste a partir del afio 2021, no necesitas adjuntar el titulo secundario.
En caso de requerirse documentacion adicional o algun archivo especifico, te lo vamos a
solicitar por la misma via del tramite.

5. Envia la solicitud

Haceé clic en Enviar para finalizar.
Visualizaras un numero de gestién que te permitira hacer el seguimiento del trémite desde
la seccion “Mis Solicitudes”.

6. Seguimiento y comunicaciones

v" Todas las notificaciones sobre tu tramite llegaran a tu correo electrénico (domicilio

v

v

electrénico declarado) registrado en Guarani.

También podras ver los mensajes y actualizaciones dentro de la mensajeria del
sistema.

Durante el proceso, tu solicitud llegard al estado “Finalizado para reabrir’. Esto
significa que, luego de las revisiones pertinentes, confirmamos tu egreso e inicia el
proceso de elaboracion del certificado analitico y diploma, y de intervencion de la
autoridad educativa nacional competente. Es decir, el tramite continda dentro del
circuito administrativo.

No es necesario realizar ninguna accion: es simplemente una etapa mas dentro de
la gestion.

¢Qué hacer si tu tramite fue devuelto?

Si el area de gestion revis6 tu solicitud y necesita mas informaciéon o documentacion, el tramite puede ser devuelto para
correccion. No necesitas iniciarlo nuevamente: simplemente completa lo solicitado y reenvia la gestion.

¢Como hacerlo?

1. Ingresa a Autogestion Guarani — Tramites — Mis solicitudes.
2. Buscay selecciona el tramite devuelto.
3.  Abrilo para ver el detalle del pedido realizado por el area de gestion.

Si necesitds adjuntar archivos, ingresa a la solapa “Documentacion”, carga los archivos solicitados en formato PDF y luego
regresa a la pestafia “Detalle”.

Si te solicitaron completar o aclarar datos, ingresa a la seccion “Mensajes”, escribi la respuesta correspondiente y hacé clic en
“Enviar”. Después volvé a la pestafia “Detalle”.

Para finalizar, en la pestafia “Detalle”, hacé clic en el botédn del margen inferior derecho para reenviar el tramite al area de
gestiéon. De esta manera, el area correspondiente recibira nuevamente tu solicitud y podra continuar con el procesamiento del
tramite.




¢ Antes de enviar la solicitud, verifica que cumplis con todos los requisitos del plan de
estudios de tu carrera.

s Los diplomas y certificados se emitiran conforme a los datos personales registrados
en Guarani. Si hiciste el tramite de respeto de identidad de género, tu titulacién
reflejara la informacion vigente segun la Disposicion del Programa Institucional de
Género y Diversidad.

Importante



