PASOS PARA LA LEGALIZACION DE LOS TITULOS Y PASES
INTERJURISDICCIONALES

A partir del viernes 1° de julio de 2011 el sistaedegalizaciones de los titulos y pases
interjurisdiccionales ha sido modificado con el @ia agilizar la gestion de cierre de
serie que se efectua al 30 de octubre de cada afo.-

El objetivo del presente documento es detgdso por pasocomo funciona el nuevo
sistema de legalizaciones.

1.

2.

El establecimiento confecciona los analiticos y pases interjurisdiccionales
segun elnstructivo que se les fuera remitido desde esta DGIPE.-

El establecimiento educativo remite las planillapases interjurisdiccionales
firmados por la autoridad Institucional (Directos) la Inspeccion que le
correspondeIMPORTANTE: los analiticos deben ser acompafiados por
copias del listado emitido por el sistema bajoiteld de “listado de analiticos
impresos” (una se llevara el Instituto firmado comcepcion y las otra dos
quedan en la DGIPE).-

El establecimiento educativo retira la documentaai@bidamente legalizada
por la DGIPE.-

Una vez en la Institucion y con los analiticos agsainterjurisdiccionales en
mano, el Secretario debe realizar la exportaciduates del Sistema Federal.
Para ello debe:

a. Abrir el Sistema Federal de Titulos.-

b. De la barra de tareas del Sistema Federal (ubmada parte superior de
la pantalla) seleccionar la opcién procesos. De das opciones
emergentes escoger la opcion “a Organismo Superior”

c. En la ventana que aparecerd en la pantalla collcdP de CUE y la
serie que se desea exportar.-

d. Hacer clic en el botdn “exportar”. Posteriormenparace un aviso que
dice “exportacion finalizada”.-

e. Por ultimo cerrar el Sistema Federal.-

Ya exportados los datos se procedera a ubicardébsvas generados. Para ello
deben ingresar a: Mi PC — Disco local (C:) — Archde programas — Sistema
Federal de Titulos. Una vez visualizados se delmmpdmir las carpetas
“Resguardo” e “Informes”. Para ello:

i. hacer clic derecho sobre la carpeta “Resguardelegir de la
lista de comandos la opcion “Afadir a ResguardbadAnadir
a Rersguardo.zip”.

ii. aparecerd un archivo nuevo en la carpeta donden esti
posicionados. Ese archivo es la carpeta comprimgiga luego
deberan enviar por correo electronico.

iii. Luego realizar el mismo proceso pero con la carfiefarmes”,
para ello hacer clic derecho sobre la carpeta finés” y elegir
de la lista de comandos la opcion “Afadir a Infosme™” o
“Afnadir a Informes.zip”

iv. Entonces aparecera un archivo nuevo en la carpetdedestan
posicionados. Ese archivo es la carpeta comprimida luego
deberan enviar por correo electronico.



v. IMPORTANTE: no se preocupen ya que tanto la extension
“.rar” como la “.zip” son validas para comprimirslarchivos que
se enviaran.-

6. En este paso se procedera a confeccionar el artRioilo de Legalizacion”.
En primer lugar hay que abrir el archivo y posieim® para trabajar en la primer
hoja (la primer solapa ubicada al pie de la pagilenada “Solicitud de
Legalizacion”. Tener en cuenta:

a.
b.

g.

En el campo DIRECCION DE NIVEL colocar DGIPE.-

En el campo INSPECTOR colocar Sélo el apellidoldspector a cargo
del Establecimiento.-

En el campo INSPECCION colocar el nombre o nimerdadzona de
Inspeccion.-

En el campo CUE colocar el numero de CUE. Recogu&r se debe
consignar en nueve (9) cifras sin espacio ni guiene

En el campo ESTABLECIMIENTO colocar el nombre coatpl del
Establecimiento.-

El la grilla titulada “NOMINA DE PLANILLAS A LEGALIZAR” se
debe colocar:

i. En la columna “ORDEN” se debe consignar el nimer@aien
que corresponda teniendo en cuenta que la numerdeige ser
creciente a partir del nimero uno (1) y hasta @hapu(15). En
caso de tener que presentar mas de 15 documeméokegalizar,
el Establecimiento deberd confeccionar mas de whivar
“Rétulo”. Ej: si el Instituto debe legalizar 45 pidas deberan
completar un total de tres (3) archivos “Rétulodtis archivos
con 15 planillas cada uno y un archivo con 10 it

i. En la columna “PLANILLA N°” se debe consignar lognmeros
de planillas que corresponden a los Titulos quadgentan en el
sobre para legalizar. En caso de tener que legalinapase
interjurisdiccional, el Instituto debera colocarpalabra “PASE”
en lugar del numero de planillBMPORTANTE: Recordar que
el orden en el que se completa la ndmina debe cautic con el
orden de las planillas dentro del sobre.

iii. En la columna “D.N.l.” se debe consignar el numete
documento del alumno al que se le asigno el numerplanilla
de la columna de la izquierda.

iv. IMPORTANTE - Al pié de la pagina hay un recuadro que dice
“uso exclusivo oficina SFTYCARD”. Este recuadio debe ser
modificado por la Institucion.

TENER EN CUENTA QUE SOLO SE TRABAJA EN LA PRIMER
SOLAPA DEL ARCHIVO , EL RESTO DE LAS SOLAPAS SE
ENCUENTRAN BLOQUEADAS PARA EL USO DE LAS
INSTITUCIONES.

Una vez cargados los datos antes mencionados haypceder a
guardar el archivo. Se recomienda guardarlo comoaibre de “rétulo
17, de tal modo que si se trabaja en mas de urivargiea mas sencillo
identificarlo. Por ej: si se cargan 45 analiticogo ypases
interjurisdiccionales se confeccionaran 3 architxgulo” a los que
guardaremos con los nombres de “rétulo 17, “rétdloy “rétulo 3”
respectivamente.-



7. Ahora procedemos a enviar el correo electrénico a direccion
sistematitulo@gmail.comA tener en cuenta para el envio:

a. En asunto colocar: DGIPE — (apellido del inspecterjnombre del
establecimiento) — (n°® de CUE recordar 9 digitas espacios ni
guiones). Ej: DGIPE — PASCUAL — INST. DR. ANTONIGDS8RAL -
140123400.

b. Anexar al correo los archivos previamente comprasidresguardo.rar”
o “resguardo.zip” e “informes.rar” o “informes.ziftengan en cuenta
que la extensién del archivo comprimido puede vaggun el programa
gue posean para comprimir — ver paso n° 5).

c. Anexar también el archivo Analiticos.mdb. Este a@lse encuentra en
la carpeta Sistema Federal de Titulos ubicada e @i Disco local
(C:) — Archivos de Programa .-

d. Anexar también el/los archivo/s Rotulo/s. El destile este archivo es
escogido por quien lo confecciona razén por la @elrecomienda
guardarlo en un lugar de facil acceso.-

e. IMPORTANTE: La oficina de SFTYCARD no enviara confirmaciones
de recepcion, con lo cual tener especial cuidado los pasos aqui
mencionados.

8. Por ultimo se colocaran en sobre de papel maderansigun tipo de
identificacién los analiticos y/o pases interjuigstbnales a legalizar. Recordar
que se pueden poner un maximo de 15 documentosgboe. Es importante
tener en cuenta que el orden de las planillas @ikeg debe respetar el mismo
orden que tiene el rotulo que se le asignara s@see. Estos sobres se deben
remitir de lunes a viernes de 9 a 18 hs a HumHeériP 467 — 3° piso oficina de
SFTYCARD.

Espero que les sea util. Ante cualquier consuli@ ke e-mail al pie.

Saludos cordiales.-
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Rfte. del Sistema Federal de Titulos
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