LICENCIAS DOCENTES — FL UNC

INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTO PARA LA
SOLICITUD O INFORME DE LICENCIAS DOCENTES POR TODO CONCEPTO

El Sistema de Gestidn Documental Electrénica GDE se implementa en el ambito de la Universidad
Nacional de Cdrdoba (RHCS 683/2017) para la tramitacion electronica de las actuaciones
administrativas.

A continuacidén se describe la guia paso a paso para la solicitud o informe de licencias e
inasistencias docentes de la Facultad de Lenguas, por todo concepto (inasistencia por razones
particulares, licencia por enfermedad, por asistencia a congreso o evento académico, por mayor
jerarquia, etc).
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PUNTO | - Introduccion del tramite

Conforme a lo indicado por la Direccion 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), toda solicitud o informe de licencia e inasistencia docente se tramitara
por expediente electrénico. La comunicacién que inicia esta actuacion sera:

Enviada electronicamente por GDE a Mesa de Entradas, seguin este instructivo.

Firmada digitalmente segtin describen el m y m

Bajo pena de inadmisibilidad.

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 validacion de identidad en cada acceso.
La misma es aceptada y realizada por el docente al consignar su usuario y contrasefia. A su vez,
esta acreditacion es la que otorgara legalidad a la firma digital provista por el Sistema.
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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 mddulos o pestaias). Es decir que,
transcurrido cierto tiempo de inactividad, la sesidn se 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 sesién activa, luego de una porcién de tiempo sin cambio de
ventanas o comandos, esta puede cerrarse sin previo aviso.

Entonces, como el sistema GDE opera por tiempo de sesidén pero no posee la opcidon 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 ocurre una
interrupcion, ejecute el recurso alternativo de guardado, como sigue:

En la ventana de produccion donde esté, presionar el botdn “Enviar a Revisar”.

En la ventana que se despliega, escribir su propio nombre. Asi, se enviara el
documento a usted mismo, guardando el avance hasta el momento.

Cuando retome la tarea, ingrese al Sistema y al mdédulo CCOO como indican el

Paso 1 9 Paso |

Alli, en la pestafia “Mis tareas”. Encontrara una tarea pendiente similar a:

Nombre Tarea Fecha alt. Modif. Enviado Por Derivado Por
Confeccionar Documento 2022-11-10 14:07:24 Usuario Cincuenta GDE N/D /
Referencia Tipo Doc. Accion
Solicitud de Licencia [> Ejecutar

. Ejecutar
Hacer click en > &

PUNTO IlIl - Documentacion de respaldo en PDF

éCorresponde que acompafie la solicitud o informe con documentacion de respaldo?

y continuar como corresponda.

(Certificado, constancia, programa, correo electrénico de invitacién, etc.)

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

* No corresponde - Avance 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 boton | ACCEDER AL SISTEMA .

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

— Ubicar el recuadro “Mddulos UNC” y en el renglén CCOO presionar Ir desde el icono de
Tridngulo. Ingresara al médulo Comunicaciones Oficiales.

3 Salir

eu-gde-3.psi.unc.edu.ar

© Modulos UNC

Modulo Alerta Aviso Ir
0

GEDO 2122 p

CCo0 0 S

. . Inicio de Documento
— En laventana que se abre, presionar el botén =

Se abrira lo siguiente:

Iniciar Produccion de Documento X

Tipo de documento

Documento Electronico Q Descripcion del tipo de documento ‘

Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

Archivos de E Datos

pios de Enviar a Producirlo
Trabajo @ Producr yo mismo ¥ Cancelar
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— En el campo “Documento Electrénico”, hacer click en el icono de Lupa. Luego, en el recuadro
“Buscar”, escribir la palabra “licencia”. De las opciones desplegadas, clickear “Solicitud de

Licencia”.

Descripcion del tipo de documento

Documento Electrénico

Q

Busqueda Tipo Documento

" Nombre
3 de Produccion

Mensaje para el Producto

Usuario Productor del Do

» Buscar licencia|

w Comunicaciones
Solicitud de Licencia
Respuesta a Solicitu... RLIC
Respuesta Solicitud ...

Acrénimo Descripcion

T

Solicitud de Licencia

RLIFC

Respuesta a Solicitud ...

Respuesta Solicitud de...

Caracteristicas

oS
)
k3

Resultard lo que se muestra:

Iniciar Produccion de Documento x

Tipo de documento

Documento Electrénico | LIC

Descripcion del tipo de documento
Solicitud de Licencia

- 2

— Luego, hacer click en el botén

Producirlo
Y0 mismao

— Ante el siguiente cartel, presionar Si para que se abra el formulario de la licencia.

@)

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

— Completar el campo “Referencia” con el titulo del pedido.
Por ej.: “Licencia por __(*) _ - Nombre Apellido”

(*) Completar con el motivo.

Ej: Enfermedad, razones particulares, evento académico, mayor jerarquia, etc.
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— ¢Corresponde que agregue documentacion de respaldo?

e No >

*Si >

Avanzar con lo que sigue.

. |1 Archivos Embebidos
- Ingresar a la pestafia

- Agregar los documentos guardados en el BdBINieR[IN , de a uno por vez, clickeando y

. , | Afiadir documento
seleccionando desde el botdn .

s, Produccion

| 4

- Terminada la carga, hacer click en y continuar.

zlj Produccion LU ERIEIET P Archivos Embebidos

Archivo Accion

|

CAIRSNIL I >|>» Afadir documento

— Completar la seccion ERSlB IR ES 20 5 L1 con sus datos:

Fecha Salicitud — Fecha del dia que realiza el pedido

Reparticion / Dependencia =~ —> “Facultad de Lenguas”

Apellido — S/ corresponda
Nombre - S/ corresponda
CUIL (sin guiones) —> S/ corresponda
Legajo UNC — S/ corresponda
Antigliedad - S/ corresponda
Tipo de Cargo — Opcidén “DOCENTE”
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— Enla seccién siguiente, editar segln su cargo:

% (- Licencia Docente

Cargo Docente v — Seleccionar S/ corresponda
Dedicacién - — Seleccionar S/ corresponda
Catedra / Departamento 4mmmm Completar S/ corresponda

Para Docentes del Departamento Cultural

Cargo Docente = Seleccionar “Vacio”
Dedicacion = Seleccionar “Vacio”
Catedra / Departamento = Escribir la opcion que corresponda de las siguientes:

Relacion de dependencia Leyenda a escribir

A Docente con cargo 229 Dpto. Cultural FL — 229 — (Cantidad) h. cdtedra

B Docente con contrato 616 Dpto. Cultural FL — 616 — (Cantidad) h. catedra

Docente con cargo 229 y . ,
C contrato 616 Dpto. Cultural FL — 229 y 616 — (Cantidad) h. cdtedra

— ¢Posee mads de un cargo o contrato docente?

e No - Avanzar con lo que sigue.

e Si - Encada pedido de licencia debe indicar todos los cargos o contratos que
posee en la Facultad.

Para ello: - Presionar el icono Mds por cada cargo o contrato adicional.

Cada click agregara un apartado Licencia Docente §

' 4 (- Licencia Docente \

- Si se equivoca y agrega de mas, puede borrar la seccidon agregada

con el icono Menos:

Licencia Docente
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— Terminado lo anterior, proceder con:

Motivo de Licencia

Motivo Licencia ¥ | - Elegir s/corresponda

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

Documentacién Probatoria

- Si corresponde: detallar
Comprobantes Adjuntos lo agregado como

2 Archivos Embebidos.

Observaciones

- S/ Necesidad

— Luego, tildar los avisos:

Quiero recibir un aviso Quiero enviar un
cuando el documento correo electrénico al
se firme. receptor de la tarea.

PASO Il - Edicidon de destinatarios y firmantes

Importante »
Toda carga de destinatarios o firmantes distinta a lo indicado
otorga a la solicitud o informe cardcter de no presentado.

Desfinatarios
— Presionar el boton

— 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”:
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Definir Destinatarios

Destinatario |Gi99“4 I Nombre

Copla | 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 ot 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 )
Nota externa MARTA ELENA GIGENA ( MARTA GIGENA@UNC EDU.AR - AA¥EE )
3— Maria Jimena Gigena ( MARIA.JIMENA.GIGENA@UNC.EDU.AR - ME#FL ) ‘
' Micaela Ayelen Vallejos Gigena ( MICAELA VALLEJOS@UNC EDU.AR - EN#FCM )

»

Copia Oculta

Mensaje

— Luego, hacer click en el botén de simbolo Mds y escribir en el recuadro el apellido

. , . . Aceptar
“Vargas”. Seleccionar a “Maria Florencia Vargas” y presionar P
Definir Destinatarios X
Copia © ACADEMICA =
Copia Oculta (+} S
Adm. Lista de Distribucion MEAgro
MEAuditoria
Para seleccionar un destinatario externo a la UNC.
MEBibMayor
Nota externa MECEFYN

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 )
] prrayn "

Vargas

Aceptar Cancelar

-

. L. . . Aceptar
— Obtenido el resultado de la préxima imagen, hacer click en P
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Definir Destinatarios X

MARIA JIMENA.GIGENA@UNC.EDU.AR FLORENCI.

Destinatario

Nombre Lista de Distribucion

Copia

ACADEMICA =

Copia Oculta CONCURSOS

S onnucon MEAgro

MEAuditoria

Para seleccionar un destinatario externo a la UNC.
MEBibMayor

Nota externa MECEFYN

Mensaje MEDefensoriaComunUniv
MEDGAJ =
< >

» Aceptar Cancelar Cargar

— El sistema volvié automaticamente a la ventana de produccién. Alli, presionar el botén

Maodificar Lista
Firmantes

— En laventana desplegada, en el campo “Usuario”, escribir su apellido. Del listado, clickear el

. . . Agregar
correspondiente a su usuario y, luego, presionar

Por ej., si el docente se llama Georgina Bardach, se realizaria lo que sigue:

Firma Conjunta

p Usuario: | Bardach Agregar' |
MATIAS EZEQUIEL DIAZ ( MATIASEZEQUIELDIAZ@UNCT: AR - SAE#FD )

Usuarios 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 Luduefia Diaz ( ELOISA.LUDUENA@UNC.EDU.AR - ME#LH )
Georgina Bardach ( GEORGINA.BARDACH@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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Si aparece este cartel, presione “ Si ”: Confirmacion

@ El usuario ———— no pertenece a
su misma Reparticion. ;Esta seguro?

» si | No

Si aparece el siguiente, presione “ No ”: @ 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 «

Firma Conjunta X

Usuario: | Agregar

Resultara:

Usuarios seleccionados para firma conjunta

L€ 1 >[|>»

0 R € S0 ACCIO

Georgina Bardach R < Vg

*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 un segundo o mas firmantes segun
corresponda a su vinculacién con la Facultad segun indica el cuadro:

Vinculacién con la FL Firmantes adicionales obligatorios

Sélo docente de planta de la

Sélo segundo firmante: “Luisa E. Fernandez”
Facultad de Lenguas g

Sélo docente del
B Sélo segundo firmante: “Rosa Vagliengo”
Departamento Cultural g gleng

Docente de planta de la FL y docente Segundo firmante: “Rosa Vagliengo”
del Departamento Cultural y tercer firmante: “Luisa E. Fernandez”

10
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Por ej., un docente de vinculacidn tipo C, luego de cargarse a si mismo, realizara lo siguiente:

= Escribir el nombre del segundo firmante, seleccionarlo y agregarlo.

= Después, escribir el apellido del tercer firmante, seleccionarlo y agregarlo.

Similar a las siguientes capturas:

SEGUNDO FIRMANTE

Firma Conjunta X
» Usuario: Vagliengo ] .‘

’ Rosa del Valle Vagliengo ( ROSAVAGLIENGO@UNC.EDU.AR - DC#FL
Usuarlos seleccionados para firma conjunta

L1 < (> »

Usuario Revisor Accion

Georgina Bardach 2902

TERCER FIRMANTE

Firma Conjunta

» Usuario: | Luisa Agregar I#
KF

MARIA LUISA OLIVA ( MARIA OLIVA 743@UNC.EDU AR - CIECHE
Usuarios MARIA LUISA DOMINGUEZ ( LUISA DOMINGUEZ@UNC.EDU.AR - PUC#FFYH )
| MARIA LUISA CARBALLO ( MARIA CARBALLO@UNC EDU.AR - ADI#FO )
3 * Maria Luisa Gonzalez ( MARIA LUISA.GONZALEZ@UNC.EDU.AR - SAC#FFYH )
Luisa Falon ( LUISA FALON@UNC.EDU.AR - DHCD#FAUD )
Luisa MARTINEZ ( LUISA MARTINEZ@UNC.EDU AR - UHSR#FCM )
Maria Luisa Recalde ( MRECALDE@UNC.EDU.AR - EG#FCE )
*La repa | yis ANTONIO LOPEZ ( LUISANTONIOLOPEZ@UNC.EDU.AR - GUA#HUMN )
NUMETEY MARIA LUISA DE LA VEGA ( MARIALDELAVEGA@UNC.EDU.AR - NU#HUMN )
Luisa Liliana Ortiz ( LILIANA.ORTIZ@UNC.EDU.AR - EE#FCM )
# Luisa E Fernandez ( LUISA.FERNANDEZ@UNC.EDU.AR - AENSE#FL )

«

Importante »
Si el sistema avisa sobre una “reparticion distinta” distinta a la suya = Presionar Si

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

11




LICENCIAS DOCENTES — FL UNC

. oo . Guardar
— Obtenido el siguiente resultado, presionar

Firma Conjunta b 4

Usuario: Agregar
Usuarios seleccionados para firma conjunta
L <| [ (> |»
Usuario Revisor Accion
Georgina Bardach 907
Rosa del Valle Vagliengo AN x Vg
Luisa E Fernandez PR x P
*La reparticion del dltimo firmante, Luisa E Fernandez - AENSE#FL, sera la que
numere este documento.
» Guardar Cancelar

» Enviar a
— Por ultimo, hacer click en el botdén Aldids] y presionar “ OK” en el aviso siguiente:

Informacion b 4

@ El proceso de firma del documento se ha
iniciado correctamente

»

PASO lll — Primer firma del documento

Como resultado del paso anterior, encontrara el documento pendiente de firma en la pestana
psiliaiaad] del modulo CCOO.

Para firmar realice lo siguiente:

— En el médulo CCOO, pestafia , identificar una tarea de nombre ~Mar Documento

. . Solicitud de Licencia
correspondiente a un tipo de documento

i . [>» Ejecutar B .
— En ese rengldn, presionar . Se desplegara la ventana de Firma del Documento.

12




LICENCIAS DOCENTES — FL UNC

— Revisar el contenido del formulario desde el recuadro de vista previa (A en la imagen):

Medificar Yo

. . . . , Mismo el Doc X .
* Si necesita corregir - Clickear el botdn (B en la imagen), cambiar lo

s Enviar a
@ Firmar

necesario y presionar

Luego, volver al inicio del fZAS{oNA'A .

Firmar con

. p . Certificado .
e Siestacorrecto - Presionar (C en la imagen).

Firma De Documento
o D\ Archivos de 3 Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar
@ Historial b Trabajo =men Documento Certificado Token USB el Documento é s

ﬂa vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar la totalidad del documento proceda)
descargarlo.

=  D:\livecycle\tmp\p...

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

Nota - Prueba

N\

L
Enviar a

Usuario Revisor @ Revisar
Mensaje para revision @ Modificar Yo
ol @ Mismo el Doc

— El sistema procesara la firma digital y arrojara un aviso similar al siguiente. Presionar “OK”:

Informacion b 4
@ 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 llegara a Mesa de Entradas se tramitara como corresponda.

13
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PASO IV — Consulta de la comunicacion 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.

— Iralapestafa .

. ., ¥ Avisos
Esta ventana contiene una seccion 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/administracién-electronica/gestion-
documental-electrdnica

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




