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Instructivo
Solicitud, carga y acompaiamiento de documentacién digital en el sistema SIU Mapuche
Introduccién

Este instructivo tiene la finalidad de describir los pasos a seguir desde la solicitud para generar
nuevos legajos hasta la carga de datos y acompafiamiento de documentacion digital
respaldatoria en el sistema SIU Mapuche, una vez generado el legajo por la Direccién de
Legajo e Informacién Laboral de la Direccion General de Personal (DGP) de la Secretaria de
Gestion Institucional (SGI). Esta destinado a las areas responsables de la gestion de legajos de

todas las dependencias de la UNC.
Descripcion de los pasos:
ALTA

1. Solicitud de namero de legajo

El Area responsable de la Dependencia donde prestara servicios la persona ingresante,
solicitara a la Direccién de Legajos e Informacion Laboral de la DGP el numero de legajo (en
esta instancia sin documentacion respaldatoria) mediante formulario de Google
https://forms.gle/7LNYQRrkmvbPcz1W6

Dicho pedido debera realizarse hasta un (1) dia antes de la fecha establecida en el cronograma

de haberes vigente; hasta las 14 hs. Teniendo en cuenta que el ULTIMO DIA sera el definido
en el cronograma para generacién del pedido de aperturas de cuentas bancarias (carga
posterior queda sin cuenta bancaria hasta el préximo mes).

La Direccién de Legajos e Informacion Laboral se encargara de procesar, generar y comunicar
a la dependencia solicitante, mediante mail oficial: legajos@gestion.unc.edu.ar, el numero de
legajo asignado a la persona.

Una vez que la dependencia cuente con el niumero de legajo debera completar todos los datos
que a continuacién se aclaran paso a paso en el presente instructivo y subir la totalidad de la
documentacion respaldatoria y obligatoria en el Sistema de Gestion de Recursos Humanos
“SIU Mapuche”.
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Posteriormente la Direccién de Legajos e Informaciéon Laboral efectuara un control sobre la
carga y en caso de realizar alguna observacion, la dependencia tendra que salvarla en el plazo
indicado por el cronograma que publica la Direccion de Control y Liquidacion de Haberes de la
Direccion General de Recursos Humanos. De ese modo, dicho legajo sera liquidado a fin de

mes, caso contrario, pasara a estado pasivo.

Se debe tener en cuenta que la fecha limite para completar todos los pasos mencionados
deben efectuarse antes del cierre de carga programado en la fecha de cronograma que publica
la Direccion de Control y Liquidacion de Haberes de la Direccion General General de Recursos
Humanos para el mes posterior, bajo apercibimiento de pasar el legajo a estado PASIVO,

hasta tanto se encuentre la carga en debida forma.-

2. Carga de la documentacion digital
Con el numero asignado por la Direccion de Legajos e Informacién Laboral, el Area
responsable de la Dependencia, cargara en el sistema SlU-Mapuche la informacién y la

siguiente documentacion obligatoria:

e Documento unico (en el clip que asigna dicha carga)

e Constancia de CUIL (en el clip que asigna dicha carga)

e Constancia de solicitud de alta temprana (en el boton AFIP)

e Notificacion del Régimen de Asignaciones Familiares - Formulario PS2.61 (en el boton
ANSES)

e Declaracién Jurada de Cargos (en el boton cargos)

e Apto psicofisico o constancia de inicio (opcion adicionales)

e Antecedentes penales o constancia de inicio (en el botdn legajo digital)

e Resolucién designacion de cargos (en el botdn cargos)

e Declaracion jurada de domicilio (opcidn registraciones)

e Acta de alta (en el boton legajo digital)

e Ficha individual (en el botén legajo digital)

Otra Documentacion:

e Certificado Unico de Discapacidad (opcién adicionales)
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e Acuse de recibo de la Declaracion Jurada Patrimonial (opcion anexos)
e Formulario adicional por titulo (opcién curriculum)

e Acta de matrimonio (en el boton legajo digital)

e Partida de nacimiento (en el botén legajo digital)

e Partida de defuncién (en el botén legajo digital)

e Sentencia de Divorcio (en el botdn legajo digital)

e Declaracion Jurada Salarial (en el boton legajo digital)

e Certificado de convivencia (en el botdn legajo digital)

Los archivos deberan estar digitalizados en formato pdf y respetar la denominacion que se

detalla en la Tabla 1:

Tabla 1: Denominacién de los archivos digitales

Documento Denominacién Ejemplo
Documento unico DU_numero de legajo’ DU_999999°
Constancia de CUIL CUIL_numero de legajo CUIL_999999
Alta temprana de AFIP AT_numero de legajo AT 999999
Notificacién del Régimen | AF_numero de legajo AF_999999

de Asignaciones
Familiares (Formulario

PS2.61)

Declaracién jurada de DJC_numero de legajo DJC_999999
cargos

Apto psicofisico APS_numero de legajo APS_ 999999
Antecedentes penales AP_numero de legajo AP 999999

' Colocar el numero de legajo asignado por la Direccion de Legajos e Informacién Laboral de la DGP.
2 Se utiliza a modo de ejemplo el nimero de legajo 999999.

Direccién General de Personal | Artigas 160 | 1° Piso | Teléfono: (54 351) 4266234
Web: www.unc.edu.ar/gestion | CP. X5000KVD | Cérdoba | Argentina



https://www.unc.edu.ar/sites/default/files/Notificaci%C3%B3n%20del%20regimen%20de%20ANSES%20.pdf
https://www.unc.edu.ar/sites/default/files/Notificaci%C3%B3n%20del%20regimen%20de%20ANSES%20.pdf
https://www.unc.edu.ar/sites/default/files/Notificaci%C3%B3n%20del%20regimen%20de%20ANSES%20.pdf
https://www.unc.edu.ar/sites/default/files/Notificaci%C3%B3n%20del%20regimen%20de%20ANSES%20.pdf
http://www.unc.edu.ar/gestion

"1983/2023 - 40 afios de democracia”

SGI | Secretaria DGP Direccion
de Gestion General de
Institucional Personal
Resolucion de | RC_numero de resolucion_afo_numero de RC 99999999 2023 9999

designacion del Cargo

legajo

9

Declaracion jurada de DJD_nudmero de legajo DJD_999999
domicilio

Acta de alta AA_numero de legajo AA 999999
Ficha Individual FI_namero de legajo FI_99999
Certificado Unico de DIS_nudmero de legajo DIS_ 999999

discapacidad

Acuse de recibo de
Declaracion Jurada

Patrimonial

DDJJ_numero de legajo_afio

DDJJ_999999 2023

Formulario adicional por
titulo

TITA_numero de legajo (titulos de grado )
TITC_numero de legajo (titulo universitario o
estudios de pregrado 3° nivel de 1 a 3 afos)
TITD_numero de legajo (titulo secundario y
Polimodal)

TITF_numero de legajo (certificados)
TITG_numero de legajo (Tecnicatura en
Gestion Universitaria)

ESPE_numero de legajo (titulos de postgrado
Especialidad)

MAES_numero de legajo (titulos de postgrado
Maestria)

DOCT_numero de legajo (titulos de postgrado
Doctorado)

TITA_Legajo_Orden ( se puede agregar orden

solo en caso de varios titulos)

TITA_999999

TITA 999999 1
TITA_999999 2
DOCT_999999 1

DOCT_999999 2
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Acta de matrimonio AM numero de legajo AM_99999
Partida de nacimiento PDN numero de legajo PDN_99999
Partida de defuncién PD namero de legajo PD_99999
Sentencia de divorcio SD numero de legajo SD_99999
Formulario DDJJ salarial | DJS numero de legajo DJS_ 99999
Certificado de | CDC numero de legajo CDC_ 99999
convivencia

Resolucion de Intimaciéon

RI_numero de resoluciéon _ nimero de legajo

RI1_99999999 99999

Resolucion de Prérroga

RP_nudmero de resolucién numero de legajo

RP_99999999_ 9999

Resolucion de Baja

RB_numero de resolucién _ numero de legajo

RB_99999999_9999

2.1 Documento Unico:

En el caso del documento Unico, el Area responsable de la Dependencia, debera cargarlo en el

icono que se muestra a continuacion:

Legajo

|j Numero (*)

Documento

|j Tipo (*) DMl

999999

ﬂsmMAPUCHE

2= (T | Actualizacion » Legajo

B

|j Nro. Ficha (*) 9999949 |j Estado (*)

culL
9.999.999 @ |j ) a9

|j Nimero (*)

Activo

-1 95999999 -1 9 Y
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Digitalizaciones - DNI

hformaciin de la Digitalizacitn

Archivo [*) Bxarminar.. | Mo se selecciond un archivo
Hambrne DU 999998 ]
Agragar
"l siumaPuCHE
= 25 3 | Actualizacién » Legajo
B .
Legajo
O niamero ¢ 999999 O wro. Ficha 999999 [ Estado () Activa v

Documento cuiL
A ripoey [ DNC v [ mimero ) 9.999.999 ® de 99 - 99999999 | - 9 @

Luego se abrira la pantalla “Digitalizaciones - CUIL”.

Alli tendra que seleccionar y adjuntar el archivo con la denominacién solicitada en la Tabla 1:

CUIL_999999. En el ejemplo el 999999 corresponde al legajo del agente.

Digitalizaciones - CUIL

Infermacion de la Digitalizacion

Archivo (*) |_ Examinar... _| Mo se selecciond un archivo.

Mombre [ CUIL_999999| ]

Agregar
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En el caso de la solicitud de Alta Temprana de AFIP, el Area responsable de la Dependencia,

debera cargarla ingresando a la opcion AFIP, como se muestra a continuacion:

Género Perspectiva de Genero Estado Givil
O Masculino @ Femenino —Seleccione— bl (%) Soltero/a v
Dependencia de Cabecera Foio
Regional - Sin sub dependencia w |j|:0m
Dependencia - Seleccione — ~ Seleccionar archivo | S§
Dependencia de Desempefio - Seleccione — w Eliminar foto  [_J
Legajo Digital ANSES
Luego, se abrira la pantalla “Digitalizaciones-AFIP”:
Digitalizaciones - AFIP
Informacion de la Digitalizacidn
Archivo (*) Examinar.. | No se selecciond un archivo.
MNombre [ AT_999999 ]
Agregar

En el campo Archivo, debera seleccionar y adjuntar el documento Alta Temprana de AFIP, en

formato PDF denominado AT_999999. En 999999, debera colocar numero de legajo.

2.4 Documento notificaciéon del Régimen de Asignaciones Familiares

En el caso de la notificacién del Régimen de Asignaciones Familiares, el Area responsable de

la Dependencia, debera cargarla ingresando a la opcion ANSES, como se

continuacion:

muestra a
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Masculing @ Femenino

Dependencia de Cabecara

L

Regional

[ ]

Dependencia

Dependencia de Desempefioc  — =8

Legajo Digital ANSES AFIP

' - |
N SuUt dependencla

eColone

eccione —

Para cargar la notificacion del Regimen de Asignaciones Familiares, en la pantalla

“Digitalizaciones-ANSES” en el campo Archivo, debera seleccionar y adjuntar el documento

con la notificaciéon del Regimen de Asignaciones Familiares (formulario PS2.61) en formato

PDF, denominado AF_numero de legajo.

En 999999, debera colocar nimero de legajo.

Digitalizaciones - ANSES

Informacion de la Digitalizacion

Archivo (*) Examinar.. | Mo se selecciond un archivo.

Mombre [ AF_999909| ]

Agregar
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2.5 Carga de DDJJ Cargos y Resolucién de designacion:

En el caso de la declaracién jurada de cargos y la resolucién de designacion, el Area
responsable de la Dependencia, debera cargarlas ingresando en la opcién Cargos, como se

muestra a continuacion:

—-Seleccione— v

/Masculino '® Femenino

Dependencia de Cabecera
Regional
Dependencia

Dependencia de Desempefio

Legajo Digital ANSES AFIP

@ Licencias Novedades

Luego se abrira la siguiente ventana:

General Caontrato

Alta () 99/99/9999 | [H]

e i En la opcién “DJ” debera cargar la
Categoria (*) 66T 3N ]

declaracion jurada de cargos y en la opcion

Descripcion Categ 7 Esc. 366/06 . e
R “Designacion” corresponde cargar la

Dedicacidn Mo Docente

resolucion.

m

Vinculo 999999 E;

Parc. Aplicacién 100 | %

Caracter (*) OO ¥
Agrupamiento FOOGKK v
Grado — Seleccione —  +

|j Concursado

Designacidn o
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Al seleccionar la opcion DJ se abrira la pantalla “Digitalizaciones-Declaracion Jurada”:

Digitalizaciones - Declaracion Jurada

Informacion de la Digitalizacion

Archivo (*) Examinar._. | Mo se selecciond un archivo.

Mombre [ DJC_999999| ]

Agregar
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2.6 Carga de certificado Apto psicofisico:
En el caso del certificado de apto psicofisico (o constancia de inicio del tramite), el Area

DGP

Direccion
General de
Personal

responsable de la Dependencia, debera cargarlo ingresando a la opcion “Adicionales” en el

punto de digitalizacion “Certificado de Aptitud Psicofisica”, como se muestra a continuacion:

Adicionales

Grupo Sanguineo

Factor 0 ¥ Rh

Nacimiento

Lugar Pais | Dato desconocido

Tareas oel legajo
Descripcion —Selecdione —  +
Jubilacion

Aportes Jubilatorios PASE AREPARTO LEY 26222 ~

si @No
Obra Social
™ oorasocial | DASP -DASPU ~ | Nimero Afililiado 5000000000 Alta &
k [ Familiares a Cargo p
Conyuge en relacidn de dependencia?
M petuncién 6] Declaracién de herederos lac]

Permite neto menor que salario familiar?

Otro Salario Familiar?

si @MNo

Miimero Agremiacién — Seleccione —

Vigencia

Wes | 8

Fuerza Reparto

Certificado de Apttud Psicofisica

Fecha Realizado

Fecha Vencimiento

[ Percive Jubilacién

Afio | 2010

Provincia | — Seleccione —  +

Luego, se abrira la pantalla “Digitalizaciones-Aptitud Psicofisica”:

En el campo Archivo, debera seleccionar y adjuntar el documento certificado

de apto

psicofisico (o constancia de inicio del tramite), en formato PDF denominado APS_999999. En

999999, debera colocar numero de legajo.

Digitalizaciones - Aptitud Psicofisica

Informacion de la Digitalizacion

Archivo {*) Examinar...

Mo se selecciond un archivo.

Nombre [ APS_999994|

]

k-

Agregar
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2.7 Certificado de antecedentes penales — Acta de Alta — Ficha individual:

En los casos de: certificado de antecedentes penales (o constancia de inicio del tramite), Ficha
individual y acta de alta, el Area responsable de la Dependencia, debera cargarlos

seleccionando el botén Legajo Digital, como se muestra a continuacion:

—
Genero Perspectiva de Genero Estado Civil

OMasculino ® Femenino —Seleccione— v (&) Soltero/a v

Dependencia de Cabecera Faota
Regional - Sin sub dependencia v IjFoto
Dependencia -- Seleccione — v Seleccionar archive
Dependencia de Desempefio - Seleccione — v Eliminar foto [

Legajo Digital ANSES AFIP

Luego, se abrira la pantalla “Digitalizaciones-Legajo Digital”:

Digitalizaciones - Legajo Digital

Informacion de la Digitalizacion

Archivo (%) Examinar... | No se selecciond un archivo.

En el campo Archivo debera seleccionar y adjuntar el documento y asignar la nomenclatura
indicada en la Tabla 1. El numero 999999 se debe reemplazar por el nimero de legajo del

agente.
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2.8 Carga de la Declaracion Jurada de Domicilio
En el caso de la declaracion jurada de domicilio, el Area responsable de la Dependencia,
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debera cargarla ingresando en la opcion “Registraciones” del legajo, como se muestra a

continuacion:

Registraciones

Domicilios

B ATENCIONI, esta modificando el domicilio principal.

Calle Namero

Domicilio Principal 7

0 Tipo Domicitio () | Actue
Pais (1) Aigertina
Argentna

Provincia () Coidoba

Localidad (") CORI

P 5000
Calle () i

LR TSP —
Teletonos@
DON -

Celular

Repetidos

Telsiono

e-mail

Piso Depio.

Cara Manzana ||

NOmeo | gy Piso

Recibe Notiicacion [

e
SRR i

Dpto./Oficina

Principal Localidad

sl CORDOBA

Vigencia

Mes gy Ao i

Al

seleccionar el

punto

de

“Digitalizaciones-Domicilio”:

digitalizacion

(gancho)

se abrira

la

pantalla

Digitalizaciones - Datos Anexos

Informacion de |a Digitalizacion

Archivo (*) Examinar...

Mo se selecciond un archivo.

MNombre [ DDJJ_999999

|

Agregar
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Digitalizaciones - Domicilio
Informacion de la Digitalizacidn
Archivo () Examinar... | No se selecciono un archivo.

En el campo Archivo debera seleccionar y adjuntar el archivo en formato PDF denominado

DJD_numero de legajo del agente.
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OTRA DOCUMENTACION

2.9 Carga de certificado de discapacidad:

En el caso del certificado de discapacidad, el Area responsable de la Dependencia, debera

cargarlo ingresando en la opcién “Adicionales” , pestafia Discapacidades, como se muestra a
continuacion:

Discapacidades

Adicionales

Sin Discapacidades

Discapacidad (4 | —Seleccione— v principal @

Datos del Certificado de Discapacidad

Duracion
Provincia Emisora —Seleccione — v

5 - Parcial

Nidmero Total
o ]

Fecha Emisidn 3 Fecha Vencimiento 3

Institucién Emisora

Porcentaje %
Regimen Emisién — Seleccione —  ~

Luego hacer click en la opcion Agregar y alli se abrira la pantalla

“Digitalizaciones-Discapacidad”:

Digitalizaciones - Discapacidad

Informacion de la Digitalizacidn
Archivo (*) Examinar._. | Mo se selecciond un archivo.

MNombre [ DIS_9999999 ]

Agregar

En el campo Archivo debera seleccionar y adjuntar el certificado, en formato PDF denominado
DIS_numero de legajo.
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2.10 Carga de Declaracion Jurada Patrimonial:
En el caso del acuse de recibo de AFIP de la declaracién jurada patrimonial, el Area
responsable de la Dependencia, debera cargarla ingresando en la opcion “Anexos” del legajo,

como se muestra a continuacion:

Tipo (%) DOJJ Anticorrupeidn v Vigencia
Subtipo {*) ()| Seleccione — i Mes | g Afio | 2p22
- Seleccione —
Fecha Anual
Baja
Qbservacién .o
Anexos y
Agregar

Al seleccionar la opcion Designacion se abrira la pantalla “Digitalizaciones-Datos Anexos”:

Digitalizaciones - Datos Anexos

Informacidn de la Digitalizacion

Archivo {*} Examinar.. | Mo se selecciond un archivo.

Moembre [ DDJJ_999999 ]

Agregar

En el campo Archivo debera seleccionar y adjuntar el acuse de recibo AFIP, en formato PDF

denominado DDJJ_numero de legajo_afio.

2.11 Carga del formulario para adicional por titulo y titulos
En el caso del formulario para adicional por titulo y el titulo propiamente, el Area responsable
de la Dependencia, debera cargarlos ingresando a la opcion CURRICULUM. Luego, en

ESTUDIOS tendra que hacer click en el boton agregar y alli, en la parte inferior derecha de la
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pantalla, encontrara el clip para adjuntar los documentos en formato PDF. Estos archivos se

designaran conforme a lo indicado en la Tabla 1. Por ejemplo, TITA numero de legajo

Titule {*} ) Entidad Ctorgants Lom

e CaumA

[} céamA:raanacuéE Msiz

Emis &n del Titule 5] Duracér afics meses  Contesiz? =l M2

Liquida =n SBucldos? ERORT Inicio Page dc Titula ju] Reseoluc or Ministerial Perivdu Al Fiancizmients

Moc Afio

Titulo OHA LN REVALIDAS DE ESTUDIO

Fuuhia Revalidal) Mali vula

S B E

Al seleccionar el punto digitalizacion se abrira la pantalla “Digitalizaciones-Titulo Habilitante

Digitalizaciones - Titulo Habilitante

Informacion de la Digitalizacion

Archivo (%) Examinar... | No se selecciond un archivo.

En el campo Archivo debera seleccionar y adjuntar la declaracion jurada de titulo y todos los
documentos relacionados con el mismo siguiendo la nomenclatura segun el grado del titulo
TITA_numero de legajo_aino. En caso de contar con varios documentos se enumera

TITA _numero de legajo_afio_1

TITA _numero de legajo_ano_2
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2.12 Acta de matrimonio — Partida de nacimiento — Partida de defuncion — Sentencia de

divorcio — DDJJ Salarial — Certificado de convivencia.

En los casos de Acta de matrimonio, Partida de nacimiento, Partida de defuncién — Sentencia
de divorcio — DDJJ Salarial — Certificado de convivencia, el Area responsable de la
Dependencia, debera cargarlos seleccionado el botéon Legajo Digital, como se mestra a

continuacion:

—
Genero Perspectiva de Genero Estado Civil

- = () . --Selecrione-- & —
OMasculino ® Femenino Seleccione v (&) Soltero/a

Legajo Digital ANSES AFIP

Dependencia de Cabecera Faota
Regienal - Sin sub dependencia v ™ Foto
Dependencia -- Seleccione — v Seleccionar archive
Dependancia de Desempefio — Seleccione — A Eliminar foto [

Luego, se abrira la pantalla “Digitalizaciones-Legajo Digital”:

Digitalizaciones - Legajo Digital

Infermacion de la Digitalizacion

Archivo (%) Examinar... | No se selecciond un archivo.

En el campo Archivo debera seleccionar y adjuntar el documento y asignar la nomenclatura

indicada en la Tabla 1. El numero 999999 se debe reemplazar por el numero de legajo del

agente.

Visualizacion de documentos en SIU Mapuche

Una vez cargados los documentos se visualiza de la siguiente forma:

LISTA DE DIGITALIZACIONES

5 % Az
ID Archivo Descripcion Paginas Tamario Resolucién MD5
av av av av (Kb) aw Formato aw (px) Avw AV
9 Instruct... 0 1171442 application/pdf

(L

L]
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Se pueden cargar documentos en forma ilimitada. El sistema le genera un ID Unico para

identificarlo.

: permite descargar desde el sistema el documento

Q permite editar el documento para efectuar algun cambio. Por ejemplo

sustituirlo por otro, cambiar descripcion , etc
[
permite desvincular el documento digital del sistema
BAJAS
1) JUBILACIONES:

1.1 Intimaciones:

Cuando se intima a un agente ya sea docente o no docente, el Area responsable de la

dependencia, debera cargar la fecha de baja, en observaciones se debera colocar la fecha de

intimacién y el numero de Resolucién por la cual se intimd. También se debera adjuntar la

Resolucion de intimacion. Para ello se debe ingresar en la opcion cargos y haciendo click en la

lupa del cargo respectivo, se debera abrir la ventana “otros datos” de alli ir a bajay en el

botdn “designacion de baja” se debera adjuntar dicha Resolucion.

Baja

Otros Datos

Norma de Baja Designacion de Baja

Fecha Norma D | Nro. Norma Motiva — Seleccione —
Fecha &
Tipo - Seleccione — ~ Emisor Norma | — Seleccione — ~ J
Expediente de Baja
Nro, Fecha 3

Afio Sector | — Seleccione —- v

Designacidn Baja
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Para determinar la fecha de baja se debe computar el plazo desde el dia siguiente a la fecha de
intimacién y hasta el plazo indicado para cada escalafén, a saber:

Docentes universitarios: 18 meses

Docentes nivel medio o preuniversitarios: 12 meses

No Docentes: 18 meses

Tener en cuenta que los plazos son dias corridos.

Toda prorroga debera ser por Resolucion sin excepcion, la cual debera ser cargada de la
misma forma y se debera modificar la fecha de baja y en observaciones colocar prorroga y el

numero de Resolucion.

1.2 Jubilados:

Los agentes que se jubilan y hasta tanto se le abone la liquidacién final (S.A.C. proporcional y
Vacaciones proporcionales y/o Vacaciones adeudadas), no se les colocara el estado de
jubilados. Las Areas responsables de la dependencia deberan ingresar en la opcién cargos y
haciendo click en la lupa del cargo respectivo, se debera abrir la ventana “otros datos” de alli a
la opcidn baja y en designacion de baja se debera colocar el motivo y la fecha de baja. De ésta
manera se puede identificar los agentes que se han jubilado en el afio. Se debera cargar la

Resolucion de aceptacion de renuncia de igual manera que en el punto 1.1.-

Baja

Otros Datos

Norma de Baja Designacion de Baja

Motivo — Seleccione — v

E

Fecha Norma 3 Nra. Norma

Fecha
Tipo — Seleccione — v Emisor Norma — Seleccione — v

Expediente de Baja

Nro Fecha H

Afio Sector | — Seleccione — v

Designacidn Baja

1.3 Fallecimiento:
Fallecido un agente se debera colocar el estado Fallecido y la fecha de baja sera la de

defuncion y se adjuntara en la opcion Legajo digital el certificado de defuncién.
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Aclaraciones Importantes
e Recordar que este proceso se puede realizar Unicamente en SIU Mapuche

Produccioén, NO en modalidad consulta.

e Los/as agentes que sean designados para esta tarea, deberan contar con los accesos y
permisos correspondientes al sistema SIU Mapuche Producciéon. Los agentes que
cuenten con accesos al sistema para la carga de datos asociada al punto de
digitalizacion , se habilitaran automaticamente. En caso de no contar con los mismos,
deberan solicitarlos enviando NOTA GDE al Sector DOPI#SGI (ROL Digitalizacion)
segun el procedimiento vigente (consultar en Documentacion en portada
mapuche.unc.edu.ar).

e Corroborar siempre que el documento PDF a subir/cargar, corresponda al clip/sector
correspondiente.

e Toda documentacién que cuente o requiera una doble digitalizacion, es decir FRENTE y
REVERSO del documento. Se debera unificar ambas imagenes, en un UNICO
ARCHIVO PDF para su correcta modalidad de carga al sistema.

e Se recuerda que para todas las novedades, consultas, dudas de dicho proceso y todo lo
relacionado al area de Legajos, deberan canalizarlas a traves de la cuenta institucional
creada para tal fin: legajos@gestion.unc.edu.ar

e Se recomienda al momento de digitalizar un archivo en formato PDF tipo A , tener
presente las opciones que permiten una posterior busqueda de texto en el mismo
(OCR).

Actualizacién del instructivo: mayo 2023
Direcciéon General de Personal SGI
Direcciéon de Legajo e Informacion
Direccién de Personal

Direccién General de Personal | Artigas 160 | 1° Piso | Teléfono: (54 351) 4266234
Web: www.unc.edu.ar/gestion | CP. X5000KVD | Cérdoba | Argentina


mailto:legajos@gestion.unc.edu.ar
http://www.unc.edu.ar/gestion

