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INSTRUCTIVO PARA TRAMITES DIGITALES

CONSIDERACIONES GENERALES:

La Facultad de Ciencias Econémicas ha implementado desde el afio 2017 la firma digital en sus documentos por lo
que desde entonces los tramites de certificaciones respecto de la actuaciéon académica se confeccionan y
entregan de manera digital.

Excepcionalmente se entregaran en formato papel los tramites que deban ser intervenidos por Oficialia Mayor
de la UNC, por lo que tendras que aclararlo en las observaciones del cupén de solicitud. En caso de que no
puedas retirarlo personalmente, podras autorizar a otra persona. Si el tramite es para el exterior, especificar pais
y/o Institucion.

¢COMO SOLICITAR UN TRAMITE?
Tendras que realizar los siguientes pasos:

1) Iniciar la solicitud en el Portal de Tramites generando un cupon de pago.

2) Abonar el cupdn en cualquiera de los medios habilitados. (plazo de acreditacion: 24hs hdbiles)
3) Verificacion de la Solicitud de Documentacidn, que recibiras por mail.

4) Descargar el documento firmado digitalmente, que recibiras por mail.

¢COMO GENERAR EL CUPON?

1. Ingresar al Portal de Tramites con tu usuario y clave de Guarani.
En caso de que no recuerdes la contrasefia de guarani, podras recuperarla siguiendo los pasos indicados aqui. Si
tuvieras inconvenientes para recuperar la clave y no puedas debido a que el mail declarado ya no lo usas o no
recuerdas tu usuario comunicate al mail: sae@eco.unc.edu.ar

2. Generar el cupon de pago desde la opcion “Impresién de Tasas”.
Solamente podras emitir UN cupdn por dia y podras agregar hasta 5 conceptos en cada cupdn. A continuacion te
indicamos cdmo completar los datos:

Tasas - Cobro de Certificados y Tramites

1 IProducto seleccionar VIPrecIns

Ver Cupones Anteriores

2 ICarrera (Plan) sSeleccionar v I

Observaciones

En caso que el trdmite solicitado sea para presentar en el exterior, especificar pais y/o Institucidn,
En caso de no retirar el tramite personalmente, indicar el Nombre y DNI del encargado de hacerlo.

3

Cantidad Agregar || Limpiar Todo
Solo se puede emitir un cupon por dia. Se pueden agregar hasta 5 productos por cupor. 4
Cantidad Producto Importe
Total:$ 0
5 Generar Cupén

Si elegiste mas de un producte marcado con #, el tiempo estimado del tramite es el del mayor.



https://sistemas.eco.unc.edu.ar/tramites
https://drive.google.com/file/d/1ewmX51aQaL2XMy2iAmUjZ7rjHqboqqY9/view?usp=sharing
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1) Producto: elegi el tipo de certificacion que necesitas. Al lado de cada producto podras ver el costo por unidad.

2) Carrera (Plan): elegi la carrera vigente por la cual necesitas la certificacion.

3) Cantidad: deberds indicar con un numero la cantidad que necesitas del concepto que elegiste. Aclaracion: en el
caso de programas verifica que la cantidad que completaste coincida con la cantidad de materias indicadas en el
campo “observaciones”. Ej.: si detallaste 5 nombres de materias, en cantidad debés completar con el numero
5(cinco)

4) Agregar: una vez completados los campos anteriores hacé clic en “agregar” para cargar el producto al cupdn.
Antes de pasar al siguiente paso, recordd que si necesitas solicitar varios tipos de certificaciones podes completar

nuevamente los campos anteriores y agregar un nuevo producto en el mismo cupon.
5) Generar cupdn: presiona “generar” y automaticamente se descarga el pdf que deberas abonar.

A continuacidn te brindamos algunas aclaraciones respecto a ciertos tipos de certificaciones (ante

cualquier duda comunicate con nosotros):

a.

Duplicado de Credencial Universitaria (1 dia hdbil): podras solicitarlo en caso de que hayas
extraviado tu credencial original.
Analitico de Egresado (3 dias habiles): es para egresados que poseen su Titulo.

- Si tu afio de ingreso es anterior al "85 es posible que tu actuacion académica en el sistema
esté incompleta, por lo que tendremos que verificar tu legajo fisico y nos llevard mas
tiempo.

Duplicado de Analitico de Egresado en Papel Moneda (3 dias hdbiles): este es el certificado final
de tu carrera. Podran solicitarlo aquellos que hayan extraviado el original (deberas presentar la
denuncia de extravio de la policia) o para egresados con anterioridad al 2019 que no lo hayan
solicitado(solamente podes pedir UNO).

- Si egresaste con posterioridad a 2019 recibiras el original en la colacién.

Analitico de Egresado con orden de mérito (3 dias hdbiles): solo es posible elaborar estos
certificados para aquellos egresados (con titulo) que ingresaron a partir del afio 2000.
Certificacion de carga horaria de materias aprobadas (3 dias hdbiles): contiene la carga horaria
de cada materia aprobada y que figura en el certificado analitico.

Legalizacion de Programas (por unidad) (10 dias habiles): podras solicitar la legalizacion de los
programas algunas o todas las materias que hayas aprobado y figuren en el certificado analitico.
Certificaciones y/o legalizaciones varias (3 dias hdbiles): para otros tipos de certificaciones que
no sean las anteriores.

Solicitud de Equivalencias - Inicio de tramite: este tramite es para aquellos interesados en
ingresar a la Facultad de Ciencias Econdmicas

Solicitud de Equivalencias - Por materia: este trdmite es para aquellos interesados en ingresar a
la Facultad de Ciencias Econdmicas

3. Abonar el cupén de pago.
Al pie del pdf que descargaste apareceran los medios de pago habilitados:

Este cupon puede abonarse a traves de estos medios de pagos:

Billeteras Digitales: MercadoPago, Todo Pago, Uala, Billetera Rapipago
Rapipago, PagoFacil, Provincia Pagos

Recaudador: BANCO ROELA

Después de 24hs habiles de efectuado el pago te llegard un mail indicando la acreditacién del pago. Esto indica que
hemos recibido tu solicitud y a partir de alli comienza a correr el plazo para que recibas la documentacion.
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¢COMO RECIBIR LA DOCUMENTACION?

1. Solicitud de verificacion

Te llegara un mail a la casilla de correo que tengas
declarada en guarani, con una solicitud de
verificacion.

De: Notificaciones UNC

Asunto: UNC: Verificacion de Solicitud de
Documentacién

2. Descarga de documentacion
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Descarga de Documentacion

Le informamos gue la documentacion solicitada se encuentra
disponible para su descarga.

DATOS DE SU SOLICITUD

Solicitante: Nombre y Apellido

Correo Electronico: COIren@electronico

Fecha de Solicitud: 04/03/2020

Numero de Solicitud: 3081

Documento Solicitado: Analitico orovisorio de estudiante
Descripcion:

docslgWmlA== o
Descarga vigente hasta: 14/04/2021

CODIGO DE DESCARGA

epsn’2

Clic aqui para descargar documentacion!

SAE

Secretaria Universidad
de Asuntos Nacional
Estudiantiles de Cérdoba

Verificacion de Solicitud de
Documentacion

Le informamos que a fines de coniinuar con el procesamiento de la
icitud de documentacion por usted realizada, la misma debera ser

validada. Por favor verifique gue los dafos de su solicitud son correctos
y presione el boton para aceptar

DATOS DE SU SOLICITUD

Solicitante. Nombre y Apellido

Correo Electronico: correo@electronico

citud: 040372020

d: 3081

do: Analitico provisorio de estudiante

Descripcion:

Clic agui para verificar Solicitud!

Atentamente i
Universidad Nacional de Cordoba

Te llegard un segundo mail con un link de
descarga.

De: Notificaciones UNC

Asunto: UNC: Descarga de Documentacién

Aclaracion: el mail de descarga contiene la URL de descarga, por lo
que en caso de que necesites presentar el documento firmado
digitalmente (en papel) podras adjuntar una impresién del mail y
asi el receptor podra validarlo.

Cddigo de Descarga

Al ingresar el codigo de descarga el solicitante estara acusando recibo de |a
documentacion solicitada.

Ingrese su codigo de descarga:

3. Luego de validar el cddigo, se descarga el pdf que contendra la documentacion solicitada. Al pie del
documento podras visualizar la firma digital de las autoridades de la Facultad.



