COMO SOLICITAR LICENCIAS A TRAVES, DEL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA (GDE)

Las solicitudes de Licencias anuales, por enfermedad, de dias por razones
particulares, etc. se pueden reducir a 3 pasos:

Paso A- INICIAR LA SOLICITUD DE LICENCIA: Implica definir elementos
tales como: tipo de documento (en este caso “LIC”) , destinatarios (todos los
agentes que formen parte del Area de Personal y el usuario o agente solicitante.

Paso B- PRODUCIR EL. DOCUMENTO. Permite completar el formulario que
contiene la informacioén requerida para su aprobacion. Por ejemplo: referencia,
reparticion, afio de la licencia, motivo de la licencia, entre otros.

Paso C- FIRMAR y ENVIAR A FIRMAR A LAS AUTORIDADES. Este paso
consiste en incorporar las firmas en forma digital de quien requiere la licencia o
solicitud enviando el documento para que sea firmado por las autoridades.

Paso A
Primero vamos a INICIAR LA SOLICITUD DE LICENCIA:

1- Acceder al sistema GDE

Gestién
Documental
Electrénica

ACCEDER AL SISTEMA

Qué es CDE Cémo ingresar Previsualizador de documentos
Médulo EE - GDE
Normativa Tutoriales y Manuales
Buscador de Expedientes

Firma Digital Preguntas frecuentes

Para mayor informacion o consultas:

Contacto

Nomenclador Capacitacion

Reparticiones GDE Referentes de Implementacién
0 351 5353750 internos 13171 - 13177

Administradores Locales Responsables Mesas de Entradas B gde-consultas@informatica.unc.edu.ar

ﬁ% UNC | Universidad r Ref
351 Nacional eforma
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2- Ingresar al médulo de Comunicaciones Oficiales "CCOQO”

Escritorio Unico

Datos Personales ~ Configuracion  Nofificacion  Consulta Usuarios

@ Tareas

[LERFICEENN  Buzdn Grupal — Configuracion de buzones

@ Mddulos UNC

Mdédulo  Alerta Aviso |Ir

GEDO 0
Tareas Pendientes

7 b
ccoo 0o o
Sistema < 15dias «< 30 dias <= 60 dias > 60 dias i
£ o o p
ccoo 2 1 0 0 1 1 109 o
EE 0 0 0 0 0 0 0 >
GEDO 5 2 0 0 3 12 169 >

© Mis Supervisados

Usted no tiene personal a cargo

3- Hacer clic en la opcion: “INICIO DEL DOCUMENTO”. Se abrird una
ventana llamada: “INICIAR PRODUCCION DE DOCUMENTO”

- . ® iraEscritorio -3 salif
Comunicaciones Oficiales

ccoo-gde-3 psiunc.edu

Mis Tareas Tareas ofros Usuarios Tareas Supervisados Bandeja CO Bandeja CO Supervisados Sector Mesa Consulta CO

# Buzon de Tareas Pendientes

[2 Inicio de Documento (2] & Adm. Lista de Distribucion
SN N O
Iniciar Produccion de Documento x
ocumento Tipo de documento [> Ejecutar
e o [> Ejecutar
Documento Electrénico Q Descripcion del tipo de documento

¥ Alertas

# Nueva alerta
a2 1| >

Tarea de Produccién
Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

Archivos de w Datos Propios del Enviara Producirlo
Trabajo Documento B Producir ya misma x Cancelar

[ Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

[ Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.
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4- Ahora debemos definir el tipo de documento en el campo “Documento
Electronico”. Escribir “Lic” en el espacio en blanco y presionar la lupa para
localizar el coédigo correcto. Cuando aparezca el listado con las opciones
disponibles, seleccione la opcidn: "Solicitud de Licencia'.

Iniciar Produccion de Documento b4

Tipo de documento

Documento Electrénico | Lic] Q Descripcion del tipo de documento

Busgueda Tipo Documento

Buscar | LIC

= Nombre Acrénimo Descripcion Caracteristicas
Tarea de Produccion

w Comunicaciones

Solicitud de Licencia Lic Solicitud de Licencia M3
Mensaje para el Producto Respuesta a Solicitu... RLIC Respuesta a Solicitud ... m
Respuesta Salicitud ... RLIFC Respuesta Solicitud de... @ [
Usuario Productor del Do Respuesta de Solicit... R3SSRG Respuesta de Solicitud... 1)
Solicitud de Senvici... SSRG Solicitud de Semvicio ... @ [
achive €0 . . ’
Trabajo "B tocumenta " 3 Producir i L_-lyo mismo [ I Lancelar |

[[] Quiere recibir un avise cuando el documento se firme.

[[] Quierg enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

5- Definir los DESTINATARIOS haciendo clic en la opcion que lleva ese
nombre. Se abrira una nueva ventana:

® IraEscritorio 3 Salir
Comunicaciones Oficiales
ccoo-gde-3 psi unc.edu ar

Tareas otros Usuarios Tareas Supenvisados Bandeja CO Bandeja CO Supenvisados Sector Mesa Consulta CO
# Buzon de Tareas Pendientes
Inicio de Documento = i
£ con Iniciar Produccién de Documento ®
i : Tipo de documento

N et ke ool L ic Q Descripcién del tipo de documento

Solicitud de Licencia

2

# Alertas

# Nueva alerta Tarea de Produccion
& W 1 i1 >

Mensaje para el Productor del documento
Usuario Productor del Documento
Archivos de a Datos Propios del Cargar Usuarios Enviar a Producirlo
Trabajo E Documento Firmantss *D"'S“"B‘ﬂ”“s [tl. Producit ¥o mismo x Cancelar

[ Quiera recibir un aviso cuando el documento se firme.

[[] Quierc enviar un correo electrénico al receptor de |a tarea.

En este caso, los destinatarios son todos los agentes que forman parte del Area de
Personal, y donde dice: “Copia Oculta' colocar el nombre del agente que requiere
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la licencia. Una vez completados los campos con las personas correspondientes,
debe presionar la opcion “CARGAR”. Luego presione el boton “ACEPTAR”

Iniciar Produceion de Dacumento

B Definir Destinatarios x
o Destinatario || ©

Copia AGENTE 2 - AREA DE PERSONAL L
Copia Oculta AGENTE QUE SOLICITA LA LICENCIA o

Adm. Lista de Distribucion

Tarea dg - .
Para seleccionar un destinatario externc a la UNC.

Nota externa

Mensaje
#

By Arch lar
i ncela
‘ Aceptar ’ Cancelar 'Ca[ga!'

Quierl —

Quiero enviar un correo electrénico al receptor de |3 tarea.

6- Y por ultimo como parte de este item “Cargar usuarios firmantes”

B IraEscritorio -3 Salir

Comunicaciones Oficiales
ccoo-gde-3.psiunc.edu.ar

Mis Tareas Tareas ofros Usuarios Tareas Supernvisados Bandeja CO Bandeja CO Supenvisados Sector Mesa Consulta CO

# Buzdn de Tareas Pendientes

Inicio de Documento AL 55
C ‘ Iniciar Produccién de Documento x

Ll &I Tipo de documento
Documento Electrénico LIC Q Descripcion del tipo de documento
[> Ejecutar
Solicitud de Licencia 7
[> Ejecutar
o &
¥ Alertas
# Nueva alerta Tarea de Produccién
& | [ie| 1 i1 | >
Mensaje para el Productor del documento
Usuario Productor del Documento
Archivos de n Datos Propios §El Cargar Usuarios v f’ Enviar a Producirlo c |
Trabajo E Documento * Firmantes *De“"m”“ 2 rrocuar yo mismo x 225 £
[ Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
[] Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.

Se abrira una ventana, llamada: “Firma Conjunta”. Se debe colocar “Apellido y
Nombre” del agente que solicita la Licencia y luego del Jefe que autoriza. Puede
localizar los nombres rapidamente ingresando e-mail institucional y hacer clic en
“Agregar’.
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ol iic Q Descripcion del tipo de documento
N
{ Firma Conjunta x
e ——
Usuario: |apgl 1IDO ¥ NOMBRE DEL AGENTE SOLICITANTE
Tarea de Produccién Usuarios seleccionados para firma conjunta
L[| 1 | > | [»
Mensaje para el Producq s Revisor Accién
Guardar Cancelar

[ (4
Q
]

‘7 ,: x Canceiar

Aparecera un aviso donde se pedira confirmacion si se desea incorporar un usuario
revisor para el primer usuario firmante. Seleccionar "NO"

Confirmacién x

@ El usuario firmante seleccionado no tiene

definido un usuario revisor de documentos
de firma conjunta en su perfil de Escritorio
Unico (solapa Datos Personales). Sies
necesario usted puede agregar ahora un
revisor para este documento.

El ©

& Agregar

A u ie que dice: usuari uperi
Vera un mensaje que dice: “El usuario [Nombre del Superior] no pertenece a tu
misma reparticion. ;Estd seguro?”. Seleccionar “SI”.

Confirmacion

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

N
NO
o)
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Una vez cargados los 2 usuarios firmantes deberias poder verlos donde se lee
“Usuario” y luego hacer clic en “Guardar”.

Producir documento x
v B
Firma Conjunta x
@ ke n
-
S i3 Usuarios seleccionados para firma conjunta
i | <[ >][]»
el ‘ Usuario Revisor Accién
SIS EEE @407
‘] *La reparticion del dltimo firmante, I, serd
la que numere este documento.
J Cancelar
% Cancela

! Recuerde siempre tildar la opcion: “Quiero recibir un aviso cuando el

documento se firme”. De esta forma podra conocer el momento en el que el Jefe
Superior haya firmado su solicitud, dando conformidad o rechazando su pedido.

Archivos de n Datos Propios del Cargar Usuarios
Trabajo Documento Firmantes i

%uiem recibir un aviso cuando el documento se firme.

[[] Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.

!\ Hasta aqui hemos definido el tipo de documento, los destinatarios y los
usuarios firmantes.
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Paso B

Ahora vamos a PRODUCIR DOCUMENTO con toda la informacidn requerida
para su aprobacion.

1- Para ello debe hacer clic en: “PRODUCIRLO YO MISMO”. Se abrira una
ventana con el formulario a crear.

: : : ' Ir a Escritorio ¥ Salir
Comunicaciones Oficiales

croo-gde-3.psiuncedu.ar

Mis Tareas Tareas otros Usuarios Tareas Supenvisados Bandeja CO Bandeja CO Supenvisados Sector Mesa Consulta CO

# Buzén de Tareas Pendientes

3 Inicio de Documento

Iniciar Produccion de Documento

Tipo de documento

Documento Electrénico Q Descripcién del tipo de documento

nfeccionar Documento

[> Ejecutar
Confeccionar Documento [> Ejecutar
Rechazado > Ejecutar
Es 3
# Alertas

Tarea de Produccion
# Nueva alerta

o 4 Y R e A |

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

Archivos de » Datos Propios del Enviara by Producirlo
Trabajo Documenta [ gt | e asnio ¢ cancelar

[ Quiera recibir un aviso cuando el documentoe se firme.

[] Quierc enviar un correo electrénico al receptor de |a tarea.

1- Donde dice: “Referencia” debe colocar el asunto de la solicitud en forma
abreviada. Por ejemplo: “Apellido y Nombre - Vacaciones Anuales - ano” 6
“Apellido y Nombre - Razones particulares - fecha”.

Comunicaciones Oficiales

i Producir documento x

W Buzende | igh i (

[21 Inicio de Do

Previsualizar
Referencia |APELLIDO ¥ NOMBRE AGENTE - VACACIONES ANUALES - Documento
ANO 20 —

@ Historial —
_— @ Archivos de Trabajo U Archivos Embebidos . Datos Propios
| 38 pestinatarios .

Confeccionar Docu

Enviara

@ Revisar

-~
Corifetcionar Docy SOLICITUD DE LICENCIA
Rechazado Modificar Lista Fecha solicitud B
* Firmantes
—— Reparticién / Dependencia
Enviara
##  Alertas (& Firmar Apellido
Nueva alerta
‘< (] Nombre
L[<|p

Quiero recibir un aviso
| cuando el documento
se firme.

CUIL (sin guiones)

Legajo UNC [
D S
Quiero enviar un Antigiedad

correo electronico al

receptor de la tarea. Tipo de Cargo =

MOTIVO LICENCIA

Moativo Licencia -

~

¢ cancelar
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2- Los siguientes datos deben completarse segin indica el formulario. En el caso
del campo: Reparticion/Dependencia: para identificar a Secyt, se debe colocar
"#SECYT" y localizar la reparticion.

Producir documento ®
Previsualizar
' ' Referencia o Documento
@ Histarial
‘f Archivos de Trabajo ! Archivos Embebidos
* Destinatarios
Enviar a
Revisar SOLICITUD DE LICENCIA
Modificar Lista Fecha Solicitud
Firmantes
Reparticién / Dependencia
[:u Enviar a
Firmar Apellido
Nombre
O

Quiero recibir un avi
cuando el document
se firme.

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

CUIL (sin guiones)
Legajo UNC

Antigiiedad

Tipo de Cargo
MOTIVO LICENCIA

Motivo Licencia

¢ cancelar

3- Maés abajo, en esa misma ventana, se deben cargar otros datos como: “Motivo
de la Licencia”. Aqui podra especificar la opcion que corresponda segun el tipo de
licencia que se va a pedir: Vacaciones anuales, Enfermedad Agente, Por razones
particulares, entre otras.

4- Donde dice “Af0” se selecciona el afio al que corresponde la licencia solicitada.
Los demas campos son datos personales.
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Producir documento b 4

Previsualizar
e Referencia Documento
@ Historial Vacaciones Anuales
L @ Archivos de Trafpaje Enfermedad Agente |
* Destinatarios Enfermedad Familiar
- - Maternidad
@ Envi_ara © Matrimonio Agente - .
evisar i
apeliido | | Macimiento Hijo
Modificar Lista MNombre | Examen
Firmantes | & 2 o
| Licencia por Estudios, Becas, e §
CUIL (sin guiones
C Enviar a Eing ; || Fallecimiento Familiar :
S Legajo UNC | Afio Sabatico
' Porrazones particulares 1
0O Antigledad | ) St
" o . | Matrimonio Hijo i
Quiero recibir un aviso I
cuando el documento Tipo de Cargo | Receso Invernal
se firme. a Franco Compensatorio -
|
Quiero enviar un Meotivo Licencia
correo electronico al
receptor de la tarea. * Otro (Completar solo en caso de
seleccion en Motivo de Licencia)
* Familiar (Completar sclo en caso
“
3¢ cancelar

5- Al terminar de completar el formulario, debera asegurarse de tildar la opcidn:
"Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme".

® iraEsoitorio 3 Salir

Comunicaciones Oficiales

ccoo-gde-3.psi unc.edu ar

iR Producir documento x

¥ Buzdnde . Previsualizar
= e Referencia Documento

O Histarial =
Ll <1 - J“ Archivos de Trabajo I Archivos Embebidos ) Datos Propios
* Destinatarios

& Inicio de Do

Enviar a [> Ejecutar
@ Revisar ~ > Ejecutar
B Cemprobantes Adjuntos [> Ejecuta
Modificar Lista [> Ejecutar
Firmantes A
Enviar a

Observaciones

#*  Alertas mar
# Nueva a\e‘ 4
€ < P - IMPORTANTE

recibir un aviso

cuando el documento La firma del Jefe Superior implica el visto bueno de |a Licencia solicitada, supeditada a la autorizacion del area de Personal
se firme.
En caso de tener certificados o constancias incorporadas como archivos embebides, el Jefe Superior certifica los mismos como s 0
|:| copia fiel de sus originales, debiendo los mismos ser presentados, en formato papel al drea de Personal en el plazo de 24 horas de
Quiero enviar un su reintegro

correo electrénico al
receptor de |a tarea.

%v

¢ cancelar
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6- Para terminar con esta parte del proceso hacer clic en “Enviar a Firmar”. Esta
opcion enviara el documento a tu Bandeja de entrada, disponible en el modulo
GEDO donde podras localizarlo y continuar con el paso C.

® Ira Escritorio -3 Salir

Comunicaciones Oficiales

B Producir documento *®

# Buzén de Previsualizar
_ e Referencia Documento

ccoo-gde 2 psi.unc.edu.ar

[ Inicio de Do

@ Historial
&l ¢l I "'G}Arcnivns de Trabajo I Archivas Embebidos _) Datos Prapios

* Destinatarios

Confeccionar Docu Enviara [> Ejecutar
= @ Reyisar A
Confeccionar Docu Comprobantes Adjuntos [> Ejecutar
Rechazado Modificar Lista [> Ejecutar
Firmantes 4
3

Enviar a B
# Alertas rd Firmar Observaciones
9 y.

# Nueva alerta o
& | ¢ it 3 e X IMPORTANTE
Quiero recibir un aviso

cuando el documento La firma del Jefe Superior implica el visto bueno de la Licencia solicitada, supeditada a 1a autorizacidn del drea de Personal
se firme.
En caso de tener cerlificados o constancias como archivos , el Jefe Superior certifica los mismos como s 0
D copia fiel de sus originales, debiendo los mismos ser presentados, en formato papel al &rea de Personal en el plazo de 24 horas de
Quiero enviar un su reintegro
correo electrénico al
receptor de |a tarea.
3
~

3¢ Cancelar

Ver4 el siguiente mensaje: seleccione “No”

Confirmacion

Producir documento

| @ Uno o mas firmantes no poseen un usuario

revisor de documentos con firma conjunta.

Previsualizar

| Referencia) ;Desea seleccionar ahora el revisor de este Documento
documento?
@ Historial
|
W Destinatarios \ J
-
Enviar a
@ revisar a
Comprobantes Adjuntos
dificar Lista Y

mantes

Enviar a 2
T Observaciones
y

|
{ Quiero recibir un aviso
cuande el documento La firma del Jefe Superior implica el visto bueno de |a Licencia solicitada, supeditada a la autorizacién del drea de Personal
se firme,
En caso de tener certificados o constancias incorporadas como archivos embebidos, el Jefe Superior certifica os mismos como
copia fiel de sus originales, debiendo los mismos ser presentados, en formato papel al drea de Personal en el plazo de 24 horas de
Quierp enviar un su reintegro.

correo electronico al
receptor de |3 tarea.

w

¢ Cancelar




COMO SOLICITAR LICENCIAS A TRAVES DEL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA (GDE)

Y a continuacion: OK

Comunicaciones Oficiales

Mis Tareas Tareas ofros Usuarios Tareas Supernvisados Bandeja (3 Informaci-
¥ Buzon de Tareas Pendientes El proceso de firma del documento se ha

; : =~ iniclade correctamente
% Inicio de Documento 2] & Adm. Lista de Distribucion

e lel s S

Paso C

Ya estd listo el documento para la FIRMA digital del solicitante y de las
autoridades. Para ello, debe volver al “Escritorio Unico” y acceder al modulo
“GEDO”.

Escritorio Unico

[N Datos Personales  Configuracidn  Notificacién  Consulta Usuarios

@ Tareas @ Mébdulos UNC
GEDO 0 ) @
Tareas Pendientes Promedio de Tareas en dias
€Ccoo 0 [
Sistema <15 dias <30 dias <= 60 dias > 60 dias <= 60 dias > 60 dias Accién

EE 0 0 >

CCoo 3 2 0 ) 1 5 109 |

EE 0 a 0 0 0 0 0 >

GEDD 6 3 0 0 3 [} 169 @

@ Mis Supervisados

Usted no tiene personal a cargo

1- En "Mis Tareas" encontrara la lista de documentos que tenga pendientes de
firma. Visualice el documento de “Solicitud de licencia” y haga clic en “Ejecutar”

& IraEscitorio 3 Salir

Generador Electronico de Documentos Oficiales

@areas otros Usuarios Tareas Supernvisados Consultas Plantillas Porta Firma
Buzdn de Tareas Pendientes

[3 Inicio de Documento =]

GEDO

«ll<) 1> ®

Nombre Tarea Fecha dlt. Modif. Enviado Por Derivado Por Referencia Accion

Confeccionar Documento 2022-11-28 15:20:04 N/D Solicitud de Licencia [> Ejecutar

Confeccionar Documento 2022-11-17 14:46:58 N/D Solicitud de Licencia [> Ejecutar
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2- Al abrirse el documento, hacer clic en la opcion: "Firmar con Certificado''.
De esa manera tu firma quedara incorporada al tramite.

' Ir a Escritorio ¥ Salir

@ Generador Electrénico de Documentos Oficiales
LY

GEDO

Mis Tareas Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Consultas Plantillas Porta Firma

Firma De Documento

# Buzdn de Tareas P g
R | Archivos de Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar s

[3 Inicio de Documento (‘D Elistorial Trabajo -‘- Documento ‘ Certificado B Token USB o &l Documento B EJ e
La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. EXE0 de querer vi: izar la idad del doc
proceda a descargarlo.

& Q ~|v| 1 de2 — |+ Zoomautomatico v I2|» -

Firmar Documento ) Br

Confeccionar Documento

Confeccionar Documento
Universidad Nacional de Cérdoba
2022 - Las Malvinas son argentinas

Rechazado pr
Nota
Rechazado Br
Revisar Documento 2 gr
Nimero: =nomesozzsianar
Confeccionar Documento ) v Br
U io Revi Enviar a
*  Avicos suario Revisor @ Revisar
= Redirigir seleccionad Mensaje para revision ‘ Wodificar Yo
Mismo el Doc

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

€| €|t {2 |>
¢ cancelar
m [0 Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea. F

Vera lo siguiente:

& Ira Esaitorio 3 salir

Generador Electrénico de Documentos Oficiales
GEDO

(@l E' documento requiere firma conjunta. Un
¥ aviso le va a ser enviado cuando se
completen el resto de las firmas.

# Buzon de Tareas Pendientes

B Inicio de Documento @

3- A partir de este momento el Jefe Superior incluido anteriormente recibird en su
modulo GEDO el documento para la firma. Una vez que haya sido firmado, pasara
a los referentes del Area de Personal y llegara el aviso a tu “Bandeja CO” en el
modulo “CCOO” de tu Escritorio (por haber puesto tus datos de usuario como
“copia oculta” en uno de los primeros pasos).



