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Historial de cambios:

25/03/2019 Ma. Del Rosario Astini Emisién del documento.

1. OBIETIVO

Describir los pasos a seguir en el Sistema de Gestion Documental Electronica (GDE) para la
contratacion de Personal.

2. ALCANCE

El presente procedimiento alcanza a los responsables de los Centros de Vinculacién, responsables
de los Doctorados y Maestrias y a la Secretaria Académica, Mesa de Entrada, las Secretarias de
Extensidn, Secretaria de Investigacion y Postgrado, la Secretaria Administrativa, el drea Econdmica
Financiera y el Area operativa de la Facultad de Ciencias Exactas, Fisicas y Naturales de la
Universidad Nacional de Cérdoba.

3. DEFINICIONES

GDE: Gestion Documental Electrdnica, es un conjunto de aplicaciones que comprenden la variedad
y totalidad de tramites que lleva adelante la Universidad Nacional de Cérdoba.

EU: Escritorio Unico, es una interfaz disefiada para facilitar el control y seguimiento de las tareas
que cada persona (usuario GDE) posee y también, en el caso de tener personal a cargo, la de sus
supervisados.

CCOO: Comunicaciones Oficiales (CCOO) es un mdédulo que posibilita el intercambio electrénico de
las Notas, COmunicaciones, Memos y Oficios Administrativos, que se realizan dentro del ambito la

Administracion Publica.
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GEDO: Generador Electrénico de Documentos Oficiales, es un mddulo permite la generacién
electrénica de documentos dentro del Sistema, los cuales pueden luego incorporarse a un
Expediente.

EE: Expediente Electréonico, es un mddulo contenedor de documentos electrénicos generados
previamente en GEDO y CCOO, con el fin de conformar el expediente que tramitard en la
Administraciéon Publica.
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5. DESCRIPCION DEL PROCESO

5.1 Inicio del tramite (Responsable DE CV/DOC/Maestria/Sec. Administrativa).

e Ingresar a GDE

<&« C ) & https//www.uncedu.ar/administracion-electronica/gestion-documental-electronica * B

CENTENARIO
I i 1 A DE LA REFORMA
Universidad Nacional de Cérdoba BT
Campus Virtual 1918-2018

Gestion Doctumental Electronica
| |
&
. GDE .

YT YT @) oo

e Seleccionar CCOO

o e ® SOLEDAD.REGIS@UNCEDU.AR -3 Salir
Escritorio Unico

eu-gde-3.psiunceduar

m Datos Personales  Gonfiguracion  Nofificacién  Consulta Usuarios

@ Tareas © Modulos UNC

Buzon Grupal  Configuracion de buzones Médulo  Alerta Aviso Ir

GEDO 0 82 p
Ccoo 0 o p
<15 dias
»
>

EE 0 o »
GEDO 19 14 5 0 0 12 0
€Co0 13 10 3 0 0 13 0
EE 16 6 1 0 9 14 14
© WMis Supervisados

Usted no tiene personal a carga
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e Seleccionar “Inicio de Documento”
(CEDU.AR 8 Ir a Escritorio -3 Salir
Comunicaciones Oficiales
ccoogde-3psiunc.eduar
Tareas ofros Usuarios  Tareas Supervisados  Bandeja CO  Bandeja GO Supervisados  SectorMesa  Consulta CO
# __Buzén de Tareas Pendientes
[ Inicio de Documento § @ & Adm. Lista de Distribucién
Nombre Tarea Fecha dlt. Moe Enviado Por Derivado Por Referencia
2019-0321 100544 Soledad Regis N/D Nota 1> Ejecutar
2019-03-19 15:32:29 Soledad Regis N/D Nota I> Ejecutar
2019-03-1410:55:29 Soledad Regis N/D Nota > Ejecutar
2019-03-14 09:41:17 Soledad Regis N/D Nota 1> Ejecutar
2019-03-08 10:36:33 Soledad Regis N/D Nota > Ejecutar
2019-03-07 12:03:25 Soledad Regis N/D Nota [> Ejecutar
2019-03-07 11:5021 Soledad Regis N/D Nota 1> Ejecutar
2019-03-07 09:49:09 Soledad Regis N/D Nota [> Ejecutar
2019-03-07 09:41:33 Soledad Regis N/D Nota > Ejecutar
2019-03-06 12:42.03 Soledad Regis N/D Nota 1> Ejecutar
Total Tareas Pendientes 13
#*  Alertas
# Nueva alerta
e Hacerclic en la lupay seleccionar “Nota”

® SOLEDAD.REGISGUNC.EDU.AR @ Ira Escritorio 3

- . Salir
Comunicaciones Oficiales

€coo-gte-3 priun sduar

Iniciar Produccién de Documento

#  Buzén de Tareas Pendi

Tipo de documento-

Documento Electrénico Descripcion del tipo de documento

2) Inicio de Documento

Tarea de Produccién - BT
Confeccionar Documento 1> Ejecutar
Mensaje para el Productor del documento
Confeccionar Documento [> Ejecutar
LA A Usuario Productor del Documento = Bt
Confeccionar Documento [> Ejecutar
B Archivos do s Datos Propios del Enviara Producirlo B> Ejecutar
e e Trabaio Documento Producir Yo mismo ¢ cancelar GBI
Confeccionar Documento 1> Ejecutar
) Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
co nar Documento [> Efecutar

(1] Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

#*  Alertas

# Nueva alerta

- 5 # SOLEDAD REGIS@UNCEDU.AR @ Ira Escritorio -3 salir
Comunicaciones Oficiales

iar Produccién de Documento

Tipo de documento

ccoo-gde 2psiunceduar

#  Buzén de Tareas Pendi

it | [y a Descripcién del tipo de documento

[3 Inicio de Documento

Bisqueda Tipo Documento

«|[<| >
Nombre Tarea Buscar
Confeccionar Documento
. Nombre Acronimo Descripcion Caracteristicas
Gonfeccionar Documento TETEE G2 Pl Teom
~ Comunicaciones
Documento
MR FEEE | Nota de Firma Conjun. NFC Nota de Firma Conjunta (D) &
Documento Nota Rectoral NOR Nota Rectoral DB
USTET D EE e RIS | Nota Rectoral de Fir..  NORFC Nota RectoraldeFirma.. [0 B 7/ @
Confeccionar D Nota Secretario Gene.__NOSG Nota Secretario General () [B)
— Nota NOTA Nota
o Archivos de
Trabajo “ v

[ Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
Gonfeccionar D

] Quiero enviar un correo electrénico al receptor dela tarea.

#* Alertas

# Nueva alerta

Reviso:
Soledad Regis
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e Seleccionar el botén de “Producir yo mismo”

Iniciar Produccion de Documento x

Tipo de documento

Tarea de Produccion

Trabajo

Documento Electrénico | NOTA Q

Archivos de Datos Propios del Enviar a
3 oo S w Destinatarios B

Nota

D@

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Producter del Documento

Descripcién del tipo de documento

Documento Producir

Producirlo
¥0 mismo

] Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

[_] Quiero enviar un correc electronico al receptor de |a tarea.

¥ cancelar

e Completar la referencia (ej: Solicitud de Contrato Profesional...) y redactar la nota.

Producir documento X

@ Historial
ﬁ Destinatarios

Enviara

@ Revisar

» Enviara
(& Fimr

Firmar Yo Mismo
el Documento

(]

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

(]

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

Referencia

@ Archivos de Trabajo 5 Archivos Embebidos

Aplicar plantilla

Previsualizar
Documento

¥ | [#) Importar Word

I D = £ Iy E:HB I U ‘b'llxq xIHoFuentequ

H:"' E-H Estilo -H Normal

n E—

¥ cancelar
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Emitio:

Rosario Astini

Hacer clic en “Archivos de Trabajo”, adjuntar alli toda la documentacion segun
resolucién vigente seleccionando “afiadir documento), en un solo documento pdf.

Producir documento x

@ Historial
ﬁ Destinatarios

Enviar a

@ Revisar

» Enviara
EJ, Firmar

Firmar Yo Mismo
el Documento

]

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

=]

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea,

@ Historial

w Destinatarios

Enviar a

@ Revisar

s Enviar a
(< Fimar

Firmar Yo Mismo
el Documento

o

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

(]

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de |a tarea.

Referencia

#0Orden

Referencia

#0rden

Archivo

Archivo

3( Produccion ﬁ Archivos de Trabajo ! Archivos Embebidos

Afiadir documento

F AL [ Archivos de Trabajo i Archivos Embebidos Datos

Afadir documento

Previsualizar
Documento

Accion

Seleccionar “Destinatarios” en la barra de opciones a la izquierda.

Producir documento x

Previsualizar
Documento

¥ cancelar

¢ Cancelar

Reviso:
Soledad Regis

Aprobo:
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Emitio:
Rosario Astini

Seleccionar a: Isabel Lorenzato, Noelia Elizabeth Lombardo y Rosario Ortiz (Personal de
Mesa de Entrada) y clic en “Aceptar”

Producir documento

Referencia

Previsualizar
Documento

@ Historial S x

"-." Deslinatarios

Enviar a

@ Revisar
» Enviar a
@ Firmar o Mism|

@8 cl Documento

Quiero recibir un
docum

receptor de la tar

Destinatario
Copia
Copia Oculta

l Nombre Lista de Distribucion
[+]

[+]

Adm. Lista de Distribucion

Para seleccionar un destinatario externo al Poder Ejecutivo Macional.

Nota externa

Mensaje

Aceptar Cancelar

Cargar

Anadir documento

¥ cancelar

Hacer clic en “Enviar a Firmar”, seleccionar el Jefe de Area (quien deberd autorizar la
nota con su firma). En caso de que la persona que esta iniciando el tramite sea el Jefe
de Area seleccionar “Firmar Yo Mismo el Documento”.

Producir documento x

ﬁ Destinalarios

Enviar a

@ Revisar

» Enviar a
(& Firmar

Firmar Yo Mismo
&l Documento

]}

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

(]

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea,

#0rden

Referencia

P AL [ Archives de Trabajo ! Archivos Embebidos

Archivo

Afiadir documento

Previsualizar
Documenta

Accion

¥ cancelar
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Soledad Regis
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5.2 MESA DE ENTRADA

Genera caratula de Expte, Comunica al iniciador NUmero de Expte. y realiza pase del mismo a SE.-

5.3 SEC. DE EXTENSION / SEC DE INVESTIGACION Y POSTGRADO / SEC. ADMINISTRATIVA

Controla si se ha incorporado al Expte. toda la documentacidn necesaria, segliin Resolucién vigente
y solicita informe al Area Econdmica Financiera correspondiente

5.4 AREA ECONOMICO FINANCIERA:

Informa disponibilidad econdmica y realiza pase del Expte al Abogado Asesor.-

En pantalla principal = Ir a Escritorio > EE (EXPEDIENTE)

Buzén Grupal > Seleccionar Expediente en el que debe informar la disponibilidad econémica—>
Adquirir

Buzén de Tareas > Seleccionar Expediente en el que debe informar la disponibilidad
econémica—>Ejecutar

En el margen inferior seleccionar la opcion—>Realizar Pase

Motivo (Por Ejemplo: Informa Disponibilidad Econémica...., pase al Abogado Asesor a sus efectos)
Usuario: eugenio.francisco.lago@unc.edu.ar

-> Realizar Pase

5.5 ABOGADO ASESOR:

Realiza Informe, confecciona el Contrato y Resolucién. Realiza pase del Expte. a la Secretaria de
Extensidn para su control.-

5.6 SEC. DE EXTENSION / SEC DE INVESTIGACION Y POSTGRADO

Revisa y Corrige en caso de ser necesario el Contrato y Resolucion. En el caso de hacer alguna
correccidon incorpora el Contrato Corregido como un nuevo documento de trabajo y realiza pase
del Expte. al Area Operativa para el dictado de su Resolucidn.-

5.7 AREA OPERATIVA

Realiza la Resolucién y si hace alguna modificacidn incorpora la Resolucién en PDF y Contrato
Corregido en Word como un nuevo documento de Trabajo. Comunica la Resolucidn al iniciador y
realiza pase del Expte. a la Secretaria de Extension.-

Realiza pase del Expediente al Responsable de CV/DOC/MAESTRIA/SEC. ADMINISTRATIVA a los
fines de que se incorpore como Documentos de Trabajo el Contrato firmado por las partes y el
Comprobante de pago del impuesto a los sellos si corresponde.-

Emitio: Reviso: Aprobo:
Rosario Astini Soledad Regis Daniel Lago
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5.8 EL RESPONSABLE DE CV/DOC/MAESTRIA/SEC. ADMINISTRATIVA:

Una vez completado el circuito de firmas, comunicada la Resolucién y registrado el Contrato, se
dard pase del Expte. al Responsable de CV/DOC/MAESTRIA/SEC. ADMINISTRATIVA a fin de
incorporar Contrato firmado por las partes e incorporar también comprobante de pago del
Impuesto a los sellos, si correspondiere.-

(El Contrato deberd ser firmado en todas sus hojas, incluyendo firma, aclaraciéon y DNI solamente

en la ultima hoja. El Contrato sera firmado solamente por el Personal Contratado. El Contrato que

se hara firmar es el ultimo Contrato Corregido gue se encuentre incorporado en el Expediente en

Documentos de Trabajo)

INCORPORAR CONTRATO FIRMADO POR LAS PARTES Y EL IMPUESTO A LOS SELLOS SI
CORRESPONDIERE:

En pantalla principal = Ir a Escritorio > EE (EXPEDIENTE)

Buzdn Grupal = Seleccionar Expediente al que debo incorporar el Contrato Firmado por las Partes
y si corresponde el comprobante de pago del impuesto a los sellos=> Adquirir

Buzdn de Tareas 2> Seleccionar Expediente al que debo incorporar el Contrato Firmado por las
Partes y si corresponde el comprobante de pago del impuesto a los sellos> Ejecutar

En el margen superior del Expediente seleccionar la opcién Documentos de Trabajo = Archivo de
Trabajo (Seleccionar el Contrato Firmado por las partes y el Comprobante de pago del impuesto a
los sellos si corresponde) = Tipos de Archivos de Trabajo: Otros—> Guardar

REALIZAR EL PASE DEL EXPEDIENTE EN CASO DE SER NECESARIO:
Hay dos opciones de pase—> A la Reparticién (Esta opcion es la que se recomienda usar ya que

permite que la Reparticién pueda hacer la distribucion de las tareas)
- Al Usuario

En pantalla principal = Ir a Escritorio - EE (EXPEDIENTE)
En el margen inferior seleccionamos la opcion—>Realizar Pase
a)- Pase a la Reparticion:
Motivo (Por Ejemplo: Pase a la Secretaria de Extensidn a los fines de solicitar.....Se incorpora en
Documentos de Trabajo Contrato Firmado por las partes y el Comprobante de pago del impuesto a
los sellos)
Reparticion SE#FCEFYN
Sector PVD
-> Realizar Pase
o
b)-Pase a un Usuario:
Motivo (Por Ejemplo: Pase al Ing. Luis Bosch a los fines de ....)

Emitio: Reviso: Aprobo:
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Usuario: luis.bosch@unc.edu.ar
- Realizar Pase

5.9 SEC. DE EXTENSION / SEC DE INVESTIGACION Y POSTGRADO / SEC. ADMINISTRATIVA

Corrobora que los documentos estén bien cargados y Registra Contrato en Micure.
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