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DISP - 2024 - 84 - DIR-CRIM # UNNE

VISTO:

El Expediente EXP - 2024 - 2334 # UNNE , y;

CONSIDERANDO:

Que por las mencionadas actuaciones, la Direccion de Gestion Administrativa
propone un procedimiento administrativo para la emision de documentaciones
requeridas por egresados y/o ex-alumnos del Instituto de Ciencias Criminalisticas y
Criminologia de la Universidad Nacional del Nordeste (ICCyC);

Que ademas se propone el establecimiento de aranceles a dichos tramites;
Las atribuciones conferidas a la suscripta;

Por ello;

LA DIRECTORA DEL INSTITUTO DE CIENCIAS
CRIMINALISTICAS Y CRIMINOLOGIA
DISPONE:

ARTICULO 1° -ESTABLECER que los tramites de solicitud de Certificaciones de
Programas, Incumbencias Profesionales y Certificado Analitico que gestionen los
egresados y/o los ex-alumnos de éste Instituto, se iniciard en forma exclusivamente en
forma virtual, pudiendo emitirse en papel a pedido del interesado, y se regird por el
circuito que se detalla en el ANEXO de la presente Disposicion.

ARTICULO 2°- ESTABLECER que el pago de los aranceles se realizara
exclusivamente por la plataforma “Pagos UNNE “, de conformidad con el siguiente
detalle:

- Certificaciones de Incumbencias: $ 10.000,00

- Certificado Analitico: $7.000,00

- Certificaciones del Programas: $1.200 por cada programa.

- Escaneo de documentacion emitida $3.000.

ARTICULO 3° -
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Los ex-alumnos que posean la condicion de ingresantes o regulares en otras
Unidades Académicas de la Universidad Nacional del Nordeste seran exentos
al pago, previa presentacion de certificado de alumno regular o certificado de
inscripcion que acredite su situacion académica.

ARTICULO 4° -REGISTRESE, comuniquese y archivese.



“Anio de la defensa de la vida, la libertad y la propiedad

* 1994 - 2024
— 30 anos —~—

De la Consagracion Constitucional
de la Autonomia y Autarquia
Universitaria en Argentina

INSTITUTO DE CIENCIAS
UNIAICEE)SNIR?D CRIMINALISTICAS
DEL NORDESTE Y CRIMINOLOGIA

I. IDENTIFICACION DEL CONTENIDO

Direccion de Gestion Administrativa
Departamento Estudios
Proceso: PROCEDIMIENTO DE EMISION DE CERTIFICACIONES ACADEMICAS PARA
EGRESADOS Y EX-ALUMNOS
Identificacion: PG.CRIM.01

Contenido
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Objetivo: Proporcionar mecanismos necesarios a los responsables de las dareas
involucradas en la emisién y facturaciéon de certificaciones académicas, solicitadas por
egresados y ex-alumnos del Instituto estableciendo las mismas como un servicio a
terceros.

Alcance: Se aplica a los procedimientos de emisiones de Certificados Analiticos,
Certificacién de incumbencias, Certificacion de Programas y toda otra Certificacion
Académica que soliciten los egresados y ex-alumnos de las distintas carreras y cursos
dictados en el Instituto de Ciencias Criminalisticas y Criminologia. Se incluyen cualquier
otra certificacion académica que implique la impresién o emisién electrénica mediante
firma digital sobre antecedentes académicos que en el futuro se arancelen.

Definiciones y Terminologia:

Solicitante: Egresado o Ex-alumno de Instituto de Ciencias Criminalisticas y Criminologia
quien podria solicitar alguna certificacidon académica.

Pagos UNNE: Plataforma en linea de venta y pagos de productos y servicios ofrecidos por
la Universidad a través de sus Unidades Académicas y Administrativas.

SIU Pilagd: médulo econdmico, presupuestario, financiero y contable del Ecosistema SIU.
Responsable de Facturacion: Agente designado para recibir los trdmites, verificar los datos
y el pago correspondiente para posteriormente facturar el servicio.

D.N.l.: sigla de Documento Nacional de Identidad.

Autoridad Firmante: Secretaria Académica o Director/a del Instituto que firma la
documentaciones emitidas por el Departamento Estudios.

Planilla de Control: Planilla de control de trdmites del Departamento Estudios con el fin de
registrar y lograr trazabilidad del proceso

POLITICAS

No aplica

IV. DESARROLLO

A. EMSION DE CERTIFICACIONES DE ANALITICOS, INCUMBENCIAS Y PROGRAMAS A
EGRESADOS Y EX-ALUMNOS

SOLICITANTE

1. Completa el formulario de solicitud en linea, adjuntando el comprobante de pago del
trdmite emitido por la plataforma Pagos UNNE, copia del frente del D.N.l. y lo
presenta al Responsable de Facturacion.

RESPONSABLE DE FACTURACION

2. Verifica los datos del formulario, la identidad del solicitante y la correspondencia
entre la certificacion solicitada y el pago realizado.
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9.

Si los datos estdn completos y existe correspondencia entre lo solicitado y el pago
realizado, emite factura a nombre del solicitante y adjunta a la documentacién
presentada, ingresa todo lo anterior como tramite y envia al Departamento Estudios.
Informa al solicitante el nimero de tramite por el que se cursa la solicitud. Registra
Fecha inicio del trdmite, Nro de comprobante de pago, nimero de factura, Fecha de
emision de la Factura, D.N.l., Apellidos, Nombres del solicitante en la Planilla de
Control.

De no cumplimentar con lo anterior y envia notificacién al interesado por medios
electrénicos.

DEPARTAMENTO ESTUDIOS

Verifica la correspondencia entre lo solicitado, lo pagado y facturado como asi
también la duplicidad de facturas. Asienta su rol de responsable del tramite.

En caso de inconsistencia devuelve las actuaciones al Responsable de Facturacién.

En caso afirmativo, emite y firma cada pagina de la documentacién impresa o
electrénica y la remite a la Autoridad Firmante, registra fecha de envio a firma.

AUTORIDAD FIRMATE

Verifica que todas las hojas del documento estén firmadas, y los espacios en blancos
y paginas en blanco esté suprimidos con sello institucional en caso de documento
impreso y que se haya emitido la factura.

De no cumplir con los requisitos, devuelve la solicitud al Departamento Estudios.

10. Firma la documentacion y devuelve las actuaciones al Departamento Estudios para la

entrega de documentacion
DEPARTAMENTO ESTUDIOS

11. Registra en la Planilla de Control la Fecha de Finalizacién de trdmite y autoridad
firmante.

12. Notifica por medios electrénicos al interesado para el retiro de la documentacién,
y en caso de documentacion en formato digital, la envia al e-mail declarado por el

interesado.
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VI. REFERENCIAS
I Ley N° 19.549 de Procedimiento Administrativo
Il. Ley 24.156: Administracion financiera
. Resolucidn RES - 2023 - 2903 - R # UNNE: Guia para elaboracion de procedimientos
administrativos UNNE.

VII. ATENCION A USUARIOS
Departamento Estudios, alumnado.crim@comunidad.unne.edu.ar
Responsable de Facturacidn, contable.crim@comunidad.unne.edu.ar

VIIL. PREGUNTAS FRECUENTES

1. ¢Cuales son los medios de pagos aceptados?

Se aceptan todos los medios de pago aceptados por la plataforma PagoTIC:
transferencia, tarjeta de débito, tarjeta de crédito.

2. iComo debo abonar las certificaciones? Para abonar los aranceles de las
certificaciones requeridas, debe ingresar a https://pagos.unne.edu.ar/, registrarse,
luego iniciar sesién, por ultimo seleccionar dentro de los productos y servicios
listados aquellos que correspondan a las Certificaciones académicas del Instituto
de Cs. Criminalisticas y Criminologia. Por ultimo seleccionar y realizar el pago.
Recordar conservar el comprobante de pago para iniciar el trdmite.

3. ¢Como me entero del estado de mi t?

Para abonar los aranceles de las certificaciones requeridas, debe ingresar a
https://pagos.unne.edu.ar/, registrarse, luego iniciar sesidn, por ultimo seleccionar
dentro de los productos y servicios listados aquellos que correspondan a las
Certificaciones académicas del Instituto de Cs. Criminalisticas y Criminologia. Por
ultimo seleccionar y realizar el pago. Recordar conservar el comprobante de pago
para iniciar el tramite.

IX. ENTRADAS Y SALIDAS

ENTRADAS SALIDAS
PROVEEDOR REQUISITOS RECEPTOR REQUISITOS
Solicitud de Formulario de solicitud con Responsable | Recepcion conforme de
certificaciones | la certificacion solicitada, de solicitud de C.A., factura
académicas comprobante de pago, copia | Facturacion | emitida a nombre del
del frente del D.N.I. solicitante.
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X. REGISTROS
No aplica.

XI. HISTORICO DE REVISIONES

Nro. de Revisién Fecha de revision o | Seccion o pagina Descripcion de la
modificacion modificada Revisién o
Modificacidon

17/05/2024 Emision

XIl. FIRMAS DE AUTORIZACION

Propone Autoriza Fecha
Autorizacidn Entrada en Vigencia
DGA DIR, SEC ACAD 17/05/2024
XIII.LANEXOS

I Modelo de Planilla de control.
XIV.  CREDITOS

El procedimiento estuvo a cargo de la Direccién de Gestién Administrativa, en conjunto con el
Departamento Estudios, Direccidn, Secretaria Académica y Departamento Personal.

UNIVERSIDAD NACIONAL INSTITUTO DE CIENCIAS Fecha: Mayo/2024
DEL NORDESTE CRIMINALISTICAS Y Version: 0
CRIMINOLOGIA Pagina: 6/7




“Ano de la defensa de la vida, la libertad y la propiedad”™

»

UNIVERSIDAD
NACIONAL
DEL NORDESTE

Anexo |

1994 - 2024
~
— 30 anos ~—
De la Consagracion Constitucional

de la Autonomia y Autarquia
Universitaria en Argentina

Modelo de Planilla de Control de tramite.

INSTITUTO DE CIENCIAS
CRIMINALISTICAS
Y CRIMINOLOGIA

Para ser completado por el responsable de facturacion
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