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DIRECCION GENERAL DE TITULOS Y LEGALIZACIONES
=N OENERAL DE TITULOS Y LEGALIZACIONES

Depende de: Secretaria Académica
Supervisa a: Direccion de Titulos — Direccién de Registra General — Direccidn de Sistemas —
Funciones:

¢ Realizar las tares administrativas necesarias para la consecucion del objetivo de la
planificacion, ejecucion y control de expedicion de Titulos, Diplomas y Certificados
pertenecientes a los alumnos egresados, tanto de Carreras de Grado como de
Postgrado de la Universidad.

* Entender en la centralizacién de los antecedentes necesarios para la confeccion de
titulos, Diplomas y Certificados de estudios.

* Realizar los controles previos necesarios a fin de expedirlos.

* Entender en la confeccidn de Certificados de egreso, Certificados de extravios de
Diplomas a solicitud de los interesados.

* Confeccion de Certificaciones especificas de revalida de titulos extranjeros,

* Dictaminar sobre solicitudes de revalidas y confeccion del Diploma correspondiente.

s Efectuar el control de solicitud de equivalencias y de pases de otras Universidades
Nacionales y/o extranjeras,

* Realizar la implementacién y mantenimiento actualizado de las bases de datos de
alumnos y egresados de las distintas Unidades Académicas.

¢__Entender en la autenticacidn de copias de expedientes,

ﬁer en la organizacion del registro de firmas del Rector, Secretarios, Decanos,
\
LDnrec} res y profesores de la universidad.

§ v.._ Entepder en el ingreso al sistema informatizado de certificados de titulos y analiticos
A Uﬂg:;egreso (SICEr).
b

DIRECCION DE TITULOS

Depende de: Direccidn General de Titulos ¥ Legalizaciones

Supervisa a: Departamento de Expedicion de Titulos - Departamento de Certificaciones

Funciones:

= Entender en la legalizacion de documentos presentados por los interesados y enviados
por las unidades académicas.

* Entender en la expedicion de Titulos de Grado v Postgrado de los egresados de esta
Universidad.

* Entender en la confeccion, seguimiento y control del legajo del futuro egresado.

* Confeccion, envid y seguimiento de expedientas a las Unidades Académicas.

* Confeccion de Diplomas de graduados distinguidos y sobresalientes.

JJ"‘L”'F

= Confeccion del libro de Actas correspondiente. -C,/’d
il |



SY1OvX3

YIHFINIDNI

SIOVINYINNH

SYIHYHOY SYIONIID

¥ISON0JISd

QNS ¥1 30 SYIDNIID

OH23H3G

TITTTTIT

_

A NQICAR INIWN D00 NOISIAID T

OAIHO MY

SYJINONDDE SYIONIID 01430 T

—— — g ey gy p— p—

YHNLIZLINOYY OLld3d

T

SANOIDWDILILHID 30 ,—

— O2ILYWHOIN YWILSIS 01430

ﬁ TYHIANTD

04151934 NOIDD3dIa g

SYW3LSIS NOIDO3dIa

fﬂﬁ ¢

ﬁ O0vHD 30 SIHOIDYVI0D NOISING T

_ SOTNLLL 20 NOIDIO3dXE NOISIAID T

DAIHINY 1

A NOIDWLININN OO0 NOISIAIG L_
SANCIDVIIILHID
OLNINY L3

_ ﬁ SONNLIL NOI2O3HIa w

m

A SOTNLIL 30 TVHY3NIO NOIDO3H10 g

SANOIDVZIVYOT




s Confeccion de diplomas de carreras de grado y post grado.
e Asistir a los actos de colacion para la entrega de los diplomas correspondientes.

DEPARTAMENTO DE CERTIFICACIONES

Depende de: Direccion de Titulos
Funciones:

« Mantener actualizado el registro de firmas de autoridades de universidades y de
Ministerio de Educacian.

« Requerir a las autoridades designadas el registro de firmas.

« Certificacién de firmas registradas de funcionarios, concordantes de acuerdo a los
registros que obran en el Departamento.

e Certificacién de firmas en documentacién expedida por la Universidad Macional de
Mar del Plata: Certificados Analiticos totales, parciales, Certificacion de Programas,
Certificacion de servicios y Antigledad.

« Certificacion de Copias de documentacion perteneciente a la Universidad Macional de
Mar del Plata.

« Cumplimiento de los requisitos de forma en la documentacion a certificar.

s Remision de la documentacion

DIVISION DE EXPEDICION DE TITULOS

Depende de: Direccion de Titulos

Funciones:

s Confeccién de todos los diplomas de Pregrado, grado y postgrado de la UNMDP.

« Entender en la obtencion de firmas de las autoridades para los diplomas.

« Asiento de datos de egresados, en Libro General de Grados.

e Entender en la finalizacion de los circuitos administrativos de los expedientes de
BEreso.

s Coordinacion en el ingreso y modificacién de datos en lo relativo a la impresion de
diplomas, entre las dreas de sistemas y expedician de titulos,

DIVISION DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO

Depende de: Direccidn de Titulos

Funciones:

* Recepcionar y controlar la documentacion de los expedientes.
s Bulsgueda en archivo de documentacién para dar cumplimento a requerimientos |
% judicialesy administrativos. ol s
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s Archivo de expedientes de solicitud de diploma por facultad y fecha de expedicién.

DIVISION DE COLACIONES

Depende de: Direccidn de Titulos

Funciones:

* Efectuar y realizar tareas de apoyo para la organizacién de actos de colacion de
pregrado, grado y postgrado.

* Confeccion de recibos de diploma.

= Difusion de lugar, dia y hora de actos de entrega de diplomas.

= Entender en los requisitos de forma y de fondo relativos a la entrega de diploma.

* Proporcionar infermacion en lo referido a legalizaciones necesarias seglin cada caso.

DIRECCION DE SISTEMAS

Depende de: Direccion General de Titulos ¥ Legalizaciones
Supervisa a: Division de Sistema Informatico de Certificaciones
Funciones:

= Efectuar la apertura de expedientes para la expedicisn de titulos

* Ingreso de datos de egresados.

¢ Intervenir en el ingreso y rectificacion de datos de los egresados para la expedicion de
diplomas, base de datos y estadistica,

* Rectificacion de datos del egresado en el sistema a partir del cotejo con el Acto
Administrativo correspondiente.

* Confeccion de listados de egresados de mayor promedio.

= Confeccidn de listados con el fin de publicitar la documentacién disponible para la
entrega en Dependencia.

* Remision de los listados hacia la Sub Secretaria Académica y la Secretaria Académica
de la Universidad.

= Brindar informacicn relativa al estado del tramite de solicitud de Diploma.

* Elaboracion de listados para el control de plazos.

* Confeccion de constancias de entrega de Diplomas.

* Ingreso al sistema de nuevas carreras con sus correspondientes titulos,

DEPARTAMENTO SISTEMA INFORMATICO DE CERETIFICACIONES




Depende de: Direccion de Sistemas.

Ingreso de informacion a la base de datos de Ministerio de Educacion de la Nacidn.
Control de documentacion a efectos de ser remitida a La Direccion Nacional de
Gestion Universitaria (DNGU]J,

Fiscalizacion de datos para la remision de documentacion a La Direccidn Nacional de
Gestion Universitaria.

Cumplimento de los requisitos formales por parte de la DNGU para el envio de |a
documentacion varia.

Cumplimento de medidas de seguridad (Remito y Codigo de Barras) para Diplomas y
Certificados Analiticos.

Control del cumplimiento de los requisitos de forma de la documentacion intervenida
por la DNGU,

DIRECCION DE REGISTRO GENERAL

Depende de: Direccion General de Titulos y Legalizaciones

Supervisa a: Los Departamentos de las carreras de grado v post grado de las diferentes
Unidades Académicas — La Division de Certificacion de Documentacién v Archivo.

Fun

nes:;

Realizar las tareas administrativas referentes al seguimiento de los alumnos de la
Universidad desde su y hasta su egreso.

Entender en la constante actualizacién de los planes de estudio y las homologaciones
correspondientes.

Entender en la legalizacién de la documentacidn enviada por las Unidades Académicas.

Entender en el control de los expedientes para la expedicion de Diplomas.
Intervenir en los expedientes de solicitud de pases.

Intervenir en la rubricacion de los libros de actas de promocién.

Atender sobre el registro del Ministerio de ingreso de extranjeros.

DEPARTAMENTO DE CARRERAS DE PREGRADO, GRADO Y POSTGRADO

Depende de: Direccidn de Registro General, la que cuenta con nueve Departamentos teniendo
tada uno de ellos una Unidad Acadeémica a su cargo, las cuales se detallan a continuacicn:

FACULTAD DE ARQUITECTURA URBANISMO ¥ DISERIO
FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD ¥ SERVICIO SOCIAL //’/ﬁ ’
o



FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y SOCIALES
FACULTAD DE CIENCIASEXACTAS ¥ NATURALES
FACULTAD DE DERECHO

FACULTAD DE HUMANIDADES

FACULTAD DE INGEMNIERIA

= FACULTAD DE PSICOLOGIA

" & & ®

Funciones:

» Controlar las tablas de homologacién de los diferentes planes de estudio.
e Entender en la redaccidn y el diligenciamiento de notas, informes enviados a las

diferentes Unidades Académicas.

* Realizar el control de los registros de la actividad académica de la totalidad de los

alumnos de la universidad
* Realiza la auditoria académica administrativa final de los expedientes de

solicitud de

titulos de las carreras de pregrado, grado y postgrado, segin RM (Resolucion

Ministerial) en vigencia

« Mantiene los archivos de la totalidad de los planes de estudios vigentes y no vigentes

de la universidad.

= Esresponsable de todos los libros de actas originales de las Unidades Academicas,

s Entender en la legalizacion de documentacién enviada por las Unidades Académicas.

= Ingresar los datos de las actas volantes al sistema informatico.

DIVISION DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO

Depende de: Direccidn de Registro General

Funciones:

= Recepcionar, controlar y archivar OCS, OCA, RR, RD y RM referidas a planes de estudio.
* Recepcionar, controlar y archivar OCAs referidas a materias optativas para las

diferentes carreras.
* Recepcionar, controlar y archivar OCA, RD referentes a rectificaciones en

calificaciones, nimeros de actas, fecha, fallo, de las actas de examen de las diferentes

carreras.

= Recepcionar, controlar y archivar los actos administrativos referidos a la actividad

académica de los alumnos, modificaciones de planes de estudio, equivalencias y

homologaciones,
= Mantener actualizado el registro de firmas de las Universidades del pais.
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