LICENCIAS NODOCENTES — FL UNC

INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTO PARA LA
SOLICITUD E INFORME DE LICENCIAS NODOCENTES

El Sistema de Gestién Documental Electrénica GDE se implementa en el ambito de la
Universidad Nacional de Cérdoba (RHCS 683/2017) para la tramitacidn electrénica de las
actuaciones administrativas.

A continuacién se describe la guia paso a paso para la solicitud e informe de licencias
nodocentes de la Facultad de Lenguas.
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PUNTO | — Introduccion del tramite

Conforme a lo indicado por la Direccidn General de Personal de la SGI UNC respecto a las
licencias docentes y nodocentes de la Universidad, y la obligatoriedad del uso del Sistema
GDE para este tramite (RR 709/2018, A2), las solicitudes o informes de licencia nodocente
seran:

Enviadas electrénicamente por GDE a Mesa de Entradas, segun este instructivo.

Firmadas digitalmente segun describen el m y m

Aclaracion »
Si usted no posee usuario dado de Alta en GDE:
Comuniquese a mesadeentradas@lenguas.unc.edu.ar realizando el pedido del mismo.

PUNTO Il — Consideracion inicial para el uso de GDE

GDE es un sistema de uso personalisimo que requiere validacién de identidad en cada
acceso. La misma es aceptada y realizada por el agente al consignar su usuario y
contrasefa. A su vez, esta acreditacidon es la que otorgara legalidad a la firma digital
provista por el Sistema.

De esta manera, con el fin de resguardar identidad y prevenir acciones dolosas, cada
ingreso al sistema inicia una sesion de trabajo que se mantendra activa mientras el
usuario esté operando (realizando clicks, utilizando comandos, moviéndose entre
modulos o pestafias). Es decir que, transcurrido cierto tiempo de inactividad, la sesién se




LICENCIAS NODOCENTES — FL UNC

cae automaticamente provocando la pérdida de los avances anteriores. Incluso, si el
usuario se encuentra redactando un texto o completando un formulario, creyendo que
tiene la sesidn activa, luego de una porcidon de tiempo sin cambio de ventanas o
comandos, esta puede cerrarse sin previo aviso.

Entonces, como el sistema GDE opera por tiempo de sesidn pero no posee la opcién
de “guardado de avances”, se recomienda:

A. Antes de ingresar a GDE, leer completa y detalladamente el instructivo.

B. Luego, si considera que en ese momento no dispone del tiempo necesario, sera
conveniente esperar y completar la tarea en un momento de mayor
disponibilidad.

C. Si previendo lo anterior, se encuentra trabajando dentro del Sistema y le surge

una interrupcion, ejecute el recurso alternativo de guardado, como sigue:

0 En la ventana de produccidon donde esté, presionar el botén “Enviar a
Revisar”.

[0 En la ventana que se despliega, escribir SU PROPIO NOMBRE. Asi, se
enviard el documento a usted mismo y guardara el avance hasta el
momento.

[0 Cuandoretome latarea, ingrese al Sistemay al médulo CCOO como indican

2] Paso 1 fg paso |

[ Alli, en la pestaia “Mis tareas”. Encontrard una tarea pendiente similar a:

Nombre Tarea Fecha alt. Modif. Enviado Por Derivado Por

Confeccionar Documento 2022-11-1014:.07:24 Usuario Cincuenta GDE N/D /

Referencia Tipo Doc. Accion

Solicitud de Licencia > Ejecutar

[> Ejecutar

o Hacer click en y continuar como corresponda.

PUNTO IlIl = Documentacion de respaldo en PDF

¢Corresponde acompaiiar la solicitud o informe con documentacién de respaldo?

(Certificado, constancia, declaracién jurada, etc.)

e Si corresponde - - Convertir a PDF cada documento de respaldo.
- Guardar este/os PDF/s en su computadora.
- Luego, continuar con el punto que sigue.

* No corresponde - Avanzar al punto siguiente.
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PASO | — Iniciar y editar la licencia

— Desde un navegador habilitado para el uso del Sistema GDE, ingresar a la pagina web:
https://www.unc.edu.ar/administracion-electronica/gestion-documental-electronica

— Presionar el botén| AEEERER A e

— Completar el usuario y contrasefa con su correo personal institucional @unc.
Acceder3 a la ventana de nombre “Escritorio Unico”

— Endicha ventana, ubicar el recuadro “Mdodulos UNC”. En el renglédn CCOO, presionar Ir
desde el icono de Tridngulo. Ingresara al médulo Comunicaciones Oficiales.

© Modulos UNC

Modulo Alerta Aviso Ir
GEDO 0 2122 p

CCOo0 0 0o »

. . Inicio de Documento

— En la ventana que se abre, presionar el botdn E

— Aqui, en el campo “Documento Electronico”, hacer click en el icono de Lupa. Luego, en
el recuadro “Buscar”, escribir la palabra “licencia”. De las opciones desplegadas,
clickear “Solicitud de Licencia”.

Documento Electrénico Q Descripcion del tipo de documento

Busqueda Tipo Documento

¢ Buscar licencial

) Nombre Acrénimo Descripcion Caracteristicas
'a de Produccién
w Comunicaciones
Solicitud de Licencia LiC Solicitud de Licencia
Mensaje para el Producto @ D&
Respuesta a Solicitu... RLIC Respuesta a Solicitud ... M)
Visualizara:
Iniciar Produccion de Documento X
Tipo de documento ‘
Documento Electrénico | LIC Q Descripcion del tipo de documento

Solicitud de Licencia

"

Producirlo
Yo mismao

— Luego, hacer click en el botén




LICENCIAS NODOCENTES — FL UNC

— Ante el siguiente cartel, presionar Si :

@ El documento exige firma conjunta, la lista de

firmantes no ha sido completada y en caso
de continuar debera ser cargada antes de
enviar a firmar el documento. ;Desea
continuar?

» si || No

— Se abrira el formulario de solicitud de licencia. Aqui, completar el campo “Referencia”
con el titulo del pedido.

Por ejemplo: “Licencia por __(*) - Nombre Apellido”

Producir documento x
X N . . Previsualizar
Referencia  Licencia por (*)- Nombre Apellido Documento

@ Historial
© Archivos de Trabajo i Archivos Embebidos

% Destinatarios

@ Envi_ar a
Revisar SOLICITUD DE LICENCIA :

Modificar Lista Fecha Solicitud =]
Firmantes
Reparticion / Dependencia
@ E_nvnara
E:na Apellido
0O Nombre

Quiero recibir un aviso

IL (i .
cuando el documento CUALAS gulenes)

se firme. Legajo UNC
D . .
Quiero enviar un Antiguedad
correo electrénico al )
Tipo de Cargo =

receptor de la tarea.

¥ Cancelar

(*)

Completar con el motivo de la licencia.

(Ej.: Enfermedad, examen, adopcion, matrimonio, maternidad, y similares)
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— ¢Corresponde acompaiiar la solicitud o informe con documentacién de respaldo?

¢ No corresponde > Avanzar con lo que sigue.

, - ! Archivos Embebidos
¢ Si corresponde - - Ingresar a la pestafa

- Agregar los documentos guardados en el [ZEL'BEeAIE. De a uno

. .| Afadir documento
por vez, hacer click en el botén

seleccionarlos.

J{ Produccion @ Archivos de Trabajo [l RN T EUTS

Archivo Accion

24

L||<| [t | >||» Afadir documento

L. Produccion

- Terminada la carga, hacer click en y continuar.

— Completar la seccién ELEEIEERN AR, %L con sus datos:

Fecha Solicitud - Fecha del dia que realiza el pedido

Reparticién / Dependencia = —> “Facultad de Lenguas”

Apellido — S/ corresponda
Nombre — S/ corresponda
CUIL (sin guiones) —> S/ corresponda
Legajo UNC - S/ corresponda
Antigiiedad — S/ corresponda
Tipo de Cargo — S/ corresponda
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— Terminado lo anterior, proceder con:

Motivo Licencia ¥ | - Elegir s/corresponda
Afio — S/ Corresponda
Fecha Desde & - Inicio de la licencia
Fecha Hasta = - Fin de la licencia
Total Dias - S/ Corresponda

Tipo Licencia ¥ | - Elegir s/ corresponda

Comprobantes Adjuntos

— Si corresponde: detallar
lo agregado como
Archivos Embebidos.

Observaciones
p - S/ Necesidad

— Tildar los avisos: Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Quiero enviar un

correo electronico al
receptor de la tarea.

PASO Il - Edicion de destinatarios y firmantes

Importante »
Toda carga de destinatarios o firmantes distinta a lo que se indica
otorgard a la solicitud o informe cardcter de no enviado ni presentado.

Destinatarios
— Terminado el paso previo, presionar el botdn
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— En la ventana que se abre, en el campo “Destinatario”, escribir el apellido “Gigena”. El
sistema desplegara los usuarios con ese apellido; seleccionar a “Maria Jimena Gigena”:

Definir Destinatarios

1 [ Destinatario  Gigend | s
Copia ‘ Carlos Santiago Gigena ( SANTIAGO.GIGENA@UNC.EDU.AR - UNC)
MARCELA VIVIANA GIGENA ( MARCELA.GIGENA@UNC.EDU AR - AE#FO )
Pablo Cristian Gigena ( PABLO_GIGENA@UNC.EDU AR - COPB#FO )
Adm. Lista di ROMINA CELESTE GIGENA ZAMBRANA ( ROMINAGIGENA@UNC.EDU AR - EN#HUMN )
~ CANDELARIA BASUALDO GIGENA ( CANDELARIA BASUALDO.GIGENA@UNC.EDU.AR - LC#HUMN )
Para selecciona carios Daniel Gigena ( CARLOS.GIGENA@UNC.EDU.AR - CPRIB#FO )

Copia Oculta

Nota externa MARTA ELENA GIGENA ( MARTA GIGENA@UNC.EDU.AR - AA#EE )
&‘ Maria Jimena Gigena ( MARIA JIMENA GIGENA@UNC EDU.AR - ME#FL ) «
Mensaje Micaela Ayelen Vallejos Gigena ( MICAELA VALLEJOS@UNC.EDU.AR - EN#FCM )

— Luego, hacer click en el botén de simbolo Mds y escribir el apellido “Vargas” en el

. , . . Aceptar
recuadro. Seleccionar a “Maria Florencia Vargas” y presionar P
Definir Destinatarios 1 X
Copia © ACADEMICA -
Copia Oculta (+] CONCURSOS
Adm. Lista de Distribucién MEAgro
MEAuditoria
Para seleccionar un destinatario externo a la UNC.
MEBibMayor
Nota externa D

Leonor Cristina Vargas ( LEONOR.CRISTINA.VARGAS@UNC.EDU.AR - UNC))
Laura Delia Vargas ( LAURA.VARGAS.972@UNC.EDU.AR - SA#FCC)
Laura Ines Vargas ( LAURA.VARGAS@UNC.EDU.AR - PROGAV#SPF )

Marcelo Rocha Vargas ( MROCHA@UNC.EDU.AR - SERV#PSI ) :

Maria Florencia Vargas ( FLORENCIA.VARGAS@UNC.EDU.AR - ME#FL )

Jesus Nazareno Vargas ( N.VARGAS@UNC.EDU.AR - AMSG#FAUD )
] iy .

Cancelar

4

Vargas




— Por ultimo, obtenido el resultado de la proxima imagen, hacer click en

Definir Destinatarios
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Aceptar

i i ARIA JIMENA.GIGENA 1 .AR,FLORENCI = . . =
EE AR MARIA.AMENA.GIGENAGUNC.EDU.AR.FLORENCA I Nombre Lista de Distribucién
Copia © ACADEMICA =
Copia Oculta (+) CONCURSOS
Adm. Lista de Distribucion MEAgro
MEAuditoria
Para seleccionar un destinatario externo a la UNC.
MEBibMayor
N m
i enans MECEFYN
Mensaje MEDefensoriaComunUniv
MEDGAJ =
4 »
7z
Aceptar Cancelar Cargar

L,

— El sistema volvié automaticamente a la ventana de produccion. Alli, presionar el botdn

Meodificar Lista
Firmantes

— Enla ventana desplegada, en el campo “Usuario”, ESCRIBIR SU PROPIO APELLIDO. Del
listado que se despliega, clickear el que corresponda a su usuario y, luego, presionar

Agregar

Por ejemplo, si el agente se llama “Lionel Messi”, se realizaria lo que sigue:

Firma Conjunta

» Usuario:

Usuarios

|| €

Messi | Agregar ! | l
MATIAS EZEQUIEL DIAZ ( MATIASEZEQUIELDIAZ@UNCT. AR - SAE#FD )
Marcela Diaz Frias ( MARCELA.DIAZ@UNC.EDU.AR - UEP#FCM )
Alejandra Diaz ( ALDIAZ@UNC.EDU.AR - AB#FFYH )
Leonardo Diaz ( LEONARDO.DIAZ@UNC.EDU.AR - FCE)
JORGE LUIS DIAZ ( JORGE.DIAZ@UNC.EDU.AR - FCM)
Eloisa Gabriela Ludueiia Diaz ( ELOISA.LUDUENA@UNC.EDU.AR - ME#LH )
Lionel Messi ( LIONEL.MESSI@UNC.EDU.AR) @
Luis Adrian Diaz ( ADRIAN.DIAZ@UNC.EDU.AR - UNC)
Ana Cecilia Diaz ( ANA.CECILIA.DIAZ@UNC.EDU AR - AB#FO )
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Confirmacion

. . “ucim,
Si aparece este cartel, presione “Si”: El usuario ROpEr e

su misma Reparticion. ;Esta seguro?

» Si No

Confirmacion

I

El usuario firmante seleccionado no tiene
definido un usuario revisor de documentos
de firma conjunta en su perfil de Escritorio
Unico (solapa Datos Personales). Si es
necesario usted puede agregar ahora un
revisor para este documento.

Si No ‘

Si aparece el siguiente, presione
”NO”:

Siguiendo el ejemplo, resultara lo que sigue:

Firma Conjunta x|

Usuario: |

Agregar
Usuarios seleccionados para firma conjunta
« ¢ 1 /1 > »
Usuario Revisor Accion
Lionel Messi 407

*La reparticion del dltimo firmante, Maria Josefina Diaz - DOCE#FL, sera la que
numere este documento.

Guardar Cancelar

— Alli mismo, REPETIR EL PROCEDIMIENTO PARA AGREGAR A SU SUPERIOR JERARQUICO
como segundo firmante:
Escribir el apellido del superior, seleccionar la opcidon que corresponda entre las
desplegadas, y presionar “Agregar”.
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Por ejemplo, si este firmante es “Lionel Scaloni” se hara lo siguiente:

o

Firma Conjunta X
Usuario:| scaloni “l Agregar I‘Q

LIONEL SCALONI (LIONEL.SCALONI@UNC.EDU.AR — ARGH#UNC)
Usuarios seleccionados para firma conjunta

« < 1 "1 > >
Usuario Revisor Accion
Lionel Messi R x Py

*La reparticién del dltimo firmante, Maria Josefina Diaz - DOCE#FL, sera laqu
numere este documento.

» Guardar || Cancelar

SEGUNDO FIRMANTE

Importante »
Si el sistema indica aviso sobre “reparticion distinta” - Presionar Si

Si avisa que el firmante “no tiene revisor” - Presionar NO

El resultado, del ejemplo, sera:

Firma Conjunta X

Usuario: | | Agregar

Usuarios seleccionados para firma conjunta

1< N |1 > »
Usuario Revisor Accion
Lionel Messi Q & 0/
Lionel Scaloni Q '5’ OI

*La reparticion del dltimo firmante, Pablo Alejandro Pulisich - SAD#FL, sera la
que numere este documento.

» Guardar Cancelar

10
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. . Guardar
— Terminado, presionar

Importante »
Si el sistema indica aviso sobre “reparticion distinta” - Presionar Si

Si avisa que el firmante “no tiene revisor” - Presionar NO

s Enviar a
— Por Gltimo, hacer click en Firmar y presionar OK en el aviso siguiente:

Informacion X
@ El proceso de firma del documento se ha

iniciado correctamente

»ox

PASO lll = Primer firma del documento

Como resultado del paso anterior, encontrard el documento pendiente de firma en la
wdlabacll del modulo CCOO.

pestafa

Para firmar realice lo siguiente:

— En el médulo CCOO, pestafia , identificar una tarea de nombre “Firmar
documento” correspondiente a un tipo de documento “Solicitud de licencia”.

. [= Ejecutar i .
— Enella, presionar . Se desplegara la ventana de Firma del Documento.

— Alli, la Vista Previa (A) permite revisar el contenido del formulario:

Modificar Yo
Mizmo el Doc

* Si necesita corregir > Clickear el boton (B), cambiar lo necesario y
a Enviar a

. & Firmar
presionar

Luego, volver al inicio del m

Firmar con

. . Certificado
* Si es correcto - Presionar (C).
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Firma De Documento

g . = D Archivos de Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar
G) Historial & Trabajo -*a Documento Certificado Token USB el Documento g o W

/La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar la totalidad del documento procedaa\

descargarlo.

D:\livecycle\tmp\p...

TST - Universidad Nacional de Cérdoba
-- Prosecretaria de Informatica --

Nota - Prueba

\J >/

) : Enviar a
Usuario Revisor @ Revisar
Mensaje para revision @ Modificar Yo

€ P @ Mismo el Doc
Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

¥ Cancelar

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

— A continuacioén, el sistema procesarad la firma digital y arrojard un aviso similar al
siguiente. Presionar “OK”:

Informacion b4

@ El documento requiere firma conjunta. Un
aviso le va a ser enviado cuando se

completen el resto de las firmas.

OK

De esta manera, ha enviado el pedido/informe de licencia al segundo firmante.
Completado el circuito de firma, su documento llegard a Mesa de Entradas y esta oficina
procedera con el tramite como corresponda.
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PASO IV - Consulta de la comunicacidon enviada (Opcional)

Cuando todos los firmantes hayan completado su tarea (no antes), puede consultar la
solicitud o informe de licencia enviada:

— Ingresar al sistema G.D.E. y acceder al médulo GEDO.

— Irala pestana .

. ., ¥ Avisos
Esta ventana contiene una seccidon de nombre .

Alli, encontrard el detalle de la solicitud o informe de licencia enviado.

FIN

CONSULTAS O INCONVENIENTES

Recurrir a la pagina web https://www.unc.edu.ar/administracion-electrénica/gestion-
documental-electrdénica

O comunicarse con Mesa de Entradas a
mesadeentradas@lenguas.unc.edu.ar
adjuntando las capturas necesarias para darse a entender en su inconveniente.




