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Introduccion

El presente instructivo detalla el procedimiento a seguir para la Solicitud de Licencias

realizadas por los agentes docentes y no docentes de la Universidad Nacional de Cérdoba.

Las licencias seran confeccionadas por los solicitantes en el médulo de Comunicaciones
Oficiales (CCOO) del Sistema de Gestion Electrénica (GDE), firmada por ellos mismos y su
jefe superior. Como destinatario seran los agentes que pertenecen al Area de personal
correspondiente, que luego seran los responsables de realizar la Respuesta a la Solicitud

de la Licencia a través del mismo médulo (CCQOO).

Iniciar la Solicitud de Licencia

El procedimiento comienza cuando surge la necesidad de Solicitar una Licencia y finaliza

con la Respuesta de la Solicitud realizada por el Area de Personal.

El agente que Solicita la Licencia debera ingresar a gde.unc.edu.ar y loguearse con el

identificador unico @unc.edu.ar y la clave del mismo.

Realizaremos un ejemplo en htips://eu-dev.gde.unc.edu.ar, siendo el agente solicitante

agente operativa _uno@unc.edu.ar



http://gde.unc.edu.ar/
https://eu-dev.gde.unc.edu.ar/
mailto:agente_operativa_uno@unc.edu.ar
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Ingrese al Sistema con usuario y contrasefia

@, | Contraseiia

Una vez que el agente haya ingresado al Escritorio Unico de GDE, debera acceder al
moddulo de Comunicaciones Oficiales (CCOO).

Escritorio Unico - Entorno DEV

© Tareas

@ Modulos UNC

Médulo Alerta Aviso I

GEDO 0, i »
Tarcas Pendientes
_ ccoo »
<15 dias <30dias = 60 di <= 60 dias 60 dias
. : EE o
6eDo 2 0 ) 4

0 o >
PF o 0
ccoo n 0 0 1 10 57 125 »
i3 15 0 0 0 15 ] 149 »
PF 9 0 0 1 B 57 76 »
© Mis Supervisados
Usuario ccoo EE GEDO PF Accién
Apu Nahasapeerapetion =
(] 0 0 0 i
(NOMBRE.DE USUARIO_MUY_PERD_MUY_LARGO.APELLIDO_TAMBIEN MUY &

@ Datos Supervisados

Presione unatarea de un supervisada paraver el detalle
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Luego debera hacer clic en la opcién "Inicio de Documento" y seleccionar el tipo de
documento, “LIC" (“SLI"en dev) y presionamos la tecla TAB, para que se carguen los datos

correspondientes al documento.

BN o croioios T iposans om0 s COSpankas Sackesa Ganstaco

endlentes
o de Documento W @ & Adm. Lista de Distribucion

’ »
Nombre Tarea Fecha it Modif. Enviado Per Derivado Por Referencia Tipo Dec. Accion
Confeceionar Documento 20180627 16:17.02 Agente Operativa Una N/D Comunicacion D> Ejecutar
Confecsionar Documento 20180622 103738 Agente Operativa Uno N/D Nota B Ejecutar
Confeccionar Documento 20180622 102802 Agente Operativa Uno NID solicitud Serviclo Relay SMTF Gmall 1> Ejecutar
Confeccionar Documento 2018.06-1509:14:29 Agente Operativa Uno N/D Nota 1> Ejecutar
Confeocionar Documento 20180410 14:50.01 Agente Operativa Uino N/D Nota 1> Ejecutar
Confeccionar Documento 20180410 142512 Funcionario Dos N/D Nota D> Ejecutar
Confecsionar Documento 2018:03-20 14:41:00 Agents Operativa Uino N/D Nota B> Ejecutar
Confecsionar Documento 20180316 14:53:50 Agente Mesa Uno N/D Memo D> Ejecutar
Confeccionar Documento 20180316 14:49:20 Agente Operativa Dos N/D Nota > Ejecutar
Confeccionar Documento 20180316 14:47:46 Agente Mesa Uno N/D Nota b Ejecutar
Total Tareas Pendientes n

® Alertas

# Nueva alerta

«llx] n > »
Leido Focha Alerta Titulo Descripeién Acciones

Total alertas 0

2 AGENTE_OPERATIVA. uNCEDUAR W IraEseritorio 3 Salr

Comunicaciones Oficiales - Entorno DEV

omunicaioresOftiaies

Tipa de documento ;
Descripcion del tipo de documento
Documento Electrénico Q : >
Soliitud deLienda
[l 3 e
Tarea de Produccién -
Mensaje para el Productor del documento
Usuarie Productor def Documento
.
# Nueva alerta Archivos de Gargar Usuaros = Enviara Producifia
Trabalo Ferarion Whoesoawos | O procier Jomemo | 38 Cancelar
) Qx un aviso cuando

] Quiero enviar un correo electrdnico al receptor dela tarea.

‘ Diestinatarios

En este punto debera hacer clic en el boton y cargar todos los agentes que

formen parte del Area de Personal al que debera ser dirigida la Solicitud.



E Gestion Documental Electrénica

Prosecretaria de Informatica Solicitud de Licencia

Iniciar Froduccion de Documento

Definir Destinatarios

|
Documento Electrénica Destinatario | ° Nombre Lista de Distribucién
Copia [+]
Copla Oculta [+]
|
Adm. Lista de Distribucion |
Tarea de Produccion Para seleccionar un destinatario externo al Poder Ejecutivo Nacional.
Nota externa
15aje roductor del d
Mensaje
rio Productor del Docurner
I
Arc i
Figp Incelar
i
Aceplar Cancelar Cargar
Qul avl T
Quie

En nuestro ejemplo, el Area de Personal estar4& conformado por

agente_area_uno@unc.edu.ar y agente_area_dos@unc.edu.ar.

Definir Destinatanos

Destinatar AGENTE_AREA_UNO@UNC EDUAR
Copia
Copla Oculta L +]

Adm. Lista de Distribucion
Para seleccionar un destinatariolUsuario I

Mota externa | !

Aceplar Cancelar ‘
Mensaje
Aceptar Canceiar Cargai

Aclaramos que no se puede enviar a una reparticiéon, porque es una Comunicaciéon Oficial,

que van dirigidas a personas en particular.


mailto:agente_area_uno@unc.edu.ar
mailto:agente_area_dos@unc.edu.ar
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Se recomienda que el Agente se agregue como Copia Oculta, para poder determinar el
momento en que se envia la Comunicacion Oficial (cuando es firmada por el Jefe Superior),

encontrandola en el Buzéon CO.

Definir Destinatarios X
Destinatarioc | AGENTE_AREA_UNO@UNC EDUARAGENTE_LAR Nombre Lists de Distribucién

Copia [+]
Copla Oculta AGENTE_OPERATIMA_UNOEUNC EDUAR [+

Adm. Lista de Distribucion

Para selecconar un destinatario externo al Poder Ejecutivo Nacional.

Mota externa

Mensaje

Aceptar Cancelar Cargar

Cargados los destinatarios, se procedera a cargar los firmantes del formulario presionando

Cargar Lisuarios
Firmanies

el botén
El orden para cargar los firmantes es el siguiente:

« 1er Firmante: Es el usuario que esta solicitando la Licencia y el que produce el

formulario, agente_operativa_uno@unc.edu.ar.

« 2do firmante: Jefe superior del agente solicitante de la Licencia, en nuestro caso

agente operativa dos@unc.edu.ar

Al seleccionar “Agregar’ aparecera un aviso donde se pedira confirmacion si se desea
incorporar un usuario revisor para el primer usuario firmante. En este caso particular de

Solicitud de Licencia, NO es necesario que se carguen revisores de los firmantes.


mailto:agente_operativa_uno@unc.edu.ar
mailto:agente_operativa_dos@unc.edu.ar
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i Elusuario firmante seleccionade no tiene
definida un usuario revisar de documentos
de firma conjunta en su perfil de Escritorio
Unico (solapa Datos Personales). Sies
necesario usted puede agregar ahora un

| revisor para este doclssato
= °

Se debera verificar que figuren ambos firmantes y en el orden adecuado. Posteriormente

hacer clic en el botén “Guardar”.

Firma Conjunta »

Ususario: Agregar

Usuarios seleccionados para firma conjunta

€ (< 1 i i TN
Usuaria Revisar Accién
Agente Operativa Uno 440
Agente Operativa Dos ST0r
*La reparticion del Gltimo firmante, Agente Operativa Dos - AD, serd la que b x

Aj numere este documento,
! Guardar ’:ar.cs\ar

Una vez definidos los firmantes, es importante tildar la opcién “Quiero recibir un aviso
cuando el documento se firme.” De esta forma podra conocer en el momento en que el

Jefe Superior firme, dando conformidad a la solicitud.
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Tipo de documento

i
i
| ) Descripcidn del tipo de documento
{ Documento Electrénico Lic Q

{ Solicitud de Licencia
H o &

| Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

Archi de .
g B Cancelar

Trabajo

Cargar Usuarios . Desiintaron B Enviara

Producirio
Firmantes. Producir D Yo mismo

Qfffero recibir un aviso cuando el documento se firme.

gricro enviar un correo electronico al receptor de la tarea,

Producira

. ., . , O mismao
Posteriormente se debera hacer clic en el botén para comenzar a completar

el Formulario de Licencia. El sistema ingresara a la pantalla edicion

Producir documento

w Referancia ﬁ |

| Pravicializar

@ Historlal |
© archivos de Trabajo Archivos Embebidos 3
|
w Destinatarios
|

@ Enviara i
Revisar SOLICITUD DE LICENCIA
Modificar Lista i
i Fecha Solicitud s} I
E‘ RS Reparticién f Dependencia ‘
Firmar I
Apelido
Nombre
Quiero redbir un aviso I
cuando el documento N® de Cuil |
safirme.
~ Legajo UNC
Quiero enviar un Antigliedad
correo electronico al T
recaptor de |a tarea. Tipo de Cargo -

MOTIVO LICENCIA

¥ Cancelar

En “Referencia”, se debera ingresar el “Apellido del solicitante y el tipo de Licencia”.

Luego, en la pestana “Produccion” debera completar el formulario.
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Enviara

@ Revisar

Muodificar Lista
Firmantes

Enviar a
@ Firmar

Quiero redbir un aviso
cuando el documento
se firme.

|
Quiero enviar un
correo electronico al
recaptor de la tarea.

L

Prewleializar

Referencia

Perez- Razonas Particulares

| Archivos Embebidos  _ Diaios Srop

SOLICITUD DE LICENCIA

Fecha Solicitud 23/08/2018 5
Repartician / Dependencia ME®RPSI

Apellido Perez

Nombre Maria

N de Cuil 27111222334

Legajo UNC . 12345

Antighedad 10 afos

Tipo de Cargo NO DOCENTE -

MOTIVO LICENCIA

¥ cancelar

Producir do

@ Historial
‘ Destinatanos

Enviar a
Revisar

Modificar Lista
Firmaries

Enviar a
Firmar

Quiero redbir un aviso
cuando el documento
se firme.

M
Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de |a tarea.

L

Referencia | Perez- Razones Particulares
Prewieiallzar
ucchin © Archivos de Trabajo !l Archivos Embebidos /
Tipo de Cargo NO DOCENTE -

MOTIVO LICENCIA

Motiva Licencia Por razones parficulares -
Ao 2018
Fecha Desde 24/08/2018 ms}
Fecha Hasta . 24/08/2018 | &
Total Dias 4
Tipo Licendia Con Goce de Sueldo . -
DOCUMENTACION PROBATORIA
]

comorobantes Adiuntos

¢ Cancelar




GDE

Gestion Documental Electrénica

Prosecretaria de Informatica Solicitud de Licencia

Producir documento

. ' Referencia Parez- Razones Particulares ¢

@ Histora
@ arcnivos oe Trabajo | Archivos Embebigos _ Daie 210
'Degmamnos

Proulenalizar

—

Enviar a
@ Revisar
DOCUMENTACION PROBATORIA E
Frmarntes i |
Comprobantes Adjuntos |
Enviar a -
E" Firmar 1]
|
Observaciones I
| Quiero redibir un aviso f

cuando el documento La firma del Jefe Superior implica el visio bueno de ia Licencia solicitada, supeditada a la autorizacion del srea de Personal,

se firme.
En caso de tener ceriificados o constancias incorporadas como archivos embebidos, el Jefe Superior ceriifica los mismos como copia

) fiel de sus ofiginales, debiendo los mismos ser presentados. en formalo papel al drea de Personal en el plazo de 24 horas de su
Quiero enviar un reintegro.
corren alectronico al
receptor de latarea.

¥ cancelar ‘

Cuando se necesite adjuntar algun tipo de documentacion, como seria el caso de
certificados médicos, se debera clickear en la pestafia “Archivos Embebidos”, luego en el
botén “Afadir Documento” y buscar el documento correspondiente en el disco de la pc (el

archivo debera encontrarse en formato pdf).

10
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@ Historial
' Destnatarios

Enviara

@ Revisar

Modificar Lista
Frmantes

El’ Enviara

Firmar

.
Quiero recbir un aviso

| cuando el documento
se firme.

|
Quiero enviarun
comreo electronico al
receptor de la tarea.

Referencia

#4. Produccion

" Archivos da Tra

Archivo

i1

el

&

4“ P Archivos Embabidos .

Anadir documento

Provienalizar

¥ Cancelar

—

Se debera aclarar en la pestafia “Produccién” en la seccién de “Comprobantes adjuntos”

que se esta adjuntando un documento.

Una vez que se completdé el formulario, se debera enviar a firmar.

11
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Producir documento

Enwviar a

@ Revisar

Modificar Lista
Frmantes

El’ Enviar a

Firmar

.
Quiero redbir un aviso
cuando el documento

se firme.

|
Quiero enviarun
comreo electronico al
receptor de la tarea.

Referencia

Total Dias

Tipo Licendia

DOCUMENTACION PROBATORIA

Comprobantes Adjuntos

Observaciones

PEREZ- Razones particulares

1

! Archivos Embebidos

Con Goce de Susldo

-

&

Provienallzar

La firma del Jefe Superior implica el visto bueno de la Licencia sollcitada, supeditada a la autorizacion del area de Personal,

En caso de tener cerfificados o constancias incorporadas como anchivos embebidos, el Jefe Superior ceriifica los mismos como copia
fiel de sus orginales. debiendo los mismos ser presentados. en Tormalo papel al drea de Personal en &l plazo de 24 horas de su

reintegro.

¥ Cancelar

—

Primer Firmante

El documento sera dirigido al moédulo GEDO del primer firmante, en este caso al

agente_operativa_uno@unc.edu.ar (Maria Pérez). Para ingresar al modulo GEDO, debera

volver al Escritorio Unico.

‘ Ir a Escritorio

12
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# \GENTE_OPERATVA UNO@UNCEDUAR 4 raEsaoro * Sali
Comunicaciones Oficiales - Entomo DEV = LUNog! IraEsailorio

PRV _(XCE0001

Mis Tareas | Tareas atros Usuarios | Tateas Supenisados | BandejaCO ‘ Bandeja CO Supenisados ‘ Sector Mesa ‘ Consulta CO

) Buzin de Tareas Pendientes

i dsSocuneno & (7] Ad L 6 Doticte

echa i

i3 » »

Confeccionar Documenta 0180812 124368 Agente Operaiva Uno ) Oficio Administratvo 1> Ejecutar
Confeccionar Documents 20180809 08:39:49 Agents Cperaiva Una D Heta 1> Ejecutar
Confeccionar Documenta 2018-06-08 09.39.22 Agente Operaiva Uno ND Hota 1> Ejecutar
Confeccionar Documento 20180802 145003 Agente Operaiva Uno D Hota 1> Elecutar
Confeccionar Documenta 2018-07-25 113540 Agents Operativa Uno ND Solictud de Licencia 1> Ejecutar
Confeccionar Documenta 20180725 111821 Agente Operaiiva Uno ND Solictud de Licencia 1> Ejecutar
Canfeccionar Documenta 20180724 16:43:24 Agente Operaiva Uno D Solictud de Licencia 1> Ejecutar
Confeccionar Documents 2018-07-23 112019 Agene Operaiva Uno ND Comunicacién 1> Ejecutar
Rechazado 20180705 154817 Agente Operaiiva Uno Agente Operaliva Dos qqaq Solictud Senicio Relay SNTP Gmail 1> Ejecutar
Confeccionar Documento 20180704 124416 ‘Agente Operativa Uno ND Hemo 1> Ejecutar
Tolal Tareas Pendientes 2

b Heras

7 Nueva serta

:

Total aletas 0

Luego el agente debera ingresar al médulo GEDO.

® AGENTE_COPERATIVA_UNCE@UNC EDU AR -2 Salir

PRV GODEL X ELM 1

| igh MGdulos UNG

Ex GEDO 0 18
lccoo 0 0

== a 12 =
|PF 0 0 >

En la pestafia “Mis Tareas” encontrara la tarea “Firmar Documento”, o bien, si tiene

activado el “Porta Firma”, el documento se encontrara en esta pestana.

-~
P %%K Generador Electrnico de Documentos Oficiales - Entorno DEV

® ceNTE_oPERATVA UNO@UNCEDUAR & i1 agscntono  salir

PRVGOELXGEDOD1

Mis Tareas | Tareas otros Usuiarios | Tareas Supenisados | Consultas | Plantilas | PortaFirma |

Pendientes | Terminados | Configuracidn

) Buzdn ce Tareas Pendientes

(5 Forer soeceies () rmar s . Femr porRemiants

Sistema Origen | | FechaDesde | B FechaHasta [88] Remitente Estado | =] TipoDoc | = [ Fivar ) [ Qutarfivo

1 "
v NUEVO CCOO Agente Operatva Uno 2410812018 14:17:04 ‘Solicitud de L. PEREZ-Razones Pariculares (), Visualizar @ Rechazar

Total areas pendientes 1

El agente debera ingresar en la opcion “Ejecutar’, o “Visualizar” alli tendra la opcion de

firmar el documento con certificado.
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| Firmar con
Certificaco

Firmar con
Token U=E

Datos Adicionales

@ Historial

Descargar
Ll Documenta

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

proceda a descargarlo.

Referencia: PEREZ-Razonss Particulares

A: Agente Area Uno (AD), Azente Area Dos (AD],

+  Tamafio automitico *

Con Copia A:

SOLICITUD DE LICENCIA
Fecha Solicrind: 24/08/2018
Reparticion / Dependencia: ME#PE]
Apellido: Perez
Nombre: Maria
I de Culk 27111222334
Legajo UNC: 12345
Antigiiedad: 10
Tipo de Cargo: NO DOCENTE

RAOTTUMN T TEENCTA

Wolver

<Fecha a asigmars

Automaticamente se generara la tarea “Firmar el documento” al segundo firmante (Jefe

Superior del agente solicitante).

Segundo Firmante

El Jefe Superior, en nuestro caso el agente_operativa_dos@unc.edu.ar , debera ingresar al

sistema con su usuario y contrasefa y dirigirse al médulo GEDO.

‘e Médulos UNC

| -y

GEDO
CCOoO0
EE
PF

0

0
0
0
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En la pestana “Mis Tareas” encontrara la tarea “Firmar Documento” o bien, si tiene

activado el “Porta Firma”, el documento se encontrara en esta pestana.

£ JGENTE_ OPERATVA DOS@UNCEDUAR ® a2 escriorio > Salit

PRVGDELXGEDO01

Pendientes

) Buztn de Tareas Pendientes

® (@ FrmorTodos & Femr por

Sistema Origen Fecha Desde 8 Fecnaviasta ] Remiente Estado ~ | Tipo Doc | [ wrwar_ [ Foutariine

2410812078 142225
1300812018 10:44:04
3000772018 1225:07
2710612018 03:33:30
271082018 09:20.13

ccoo
LEDO  CCOO
LEDO  CCO0
LEDO  CCO0

ic..  GOMEZ
Solcitud e Licencia-rr
Prucba SPF4
Producir SPF
Total tareas pendientes

Desde la opcion “Ejecutar’, en las pestana “Mis Tareas” podra realizar dos acciones:

> Rechazar el documento haciendo click en el botén “Rechazé Firmar el Documento”

> Firmar el documento, en cuyo caso se hace clic en “Firmar con Certificado”

Cuando el usuario tenga activado el Porta Firma, podra “Visualizar’ el documento o bien

“Rechazar” el mismo, debiendo colocar el motivo de rechazo.

Al visualizar la solicitud, aparecera el formulario con la Primer firma del agente solicitante

(agente_operativa_uno@unc.edu.ar ) y si autoriza la licencia debera presionar el botdn

“Firmar con Cetrtificado”.

=

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

+  Tamafio automitico *

Firmar con
Certificado

<Fecha a asizmar>

Firmar con
Token USB

Referencia: PEREZ-Razones Particulares

A: Arente Area Uno (AD), Azente Area Dos (AD),

m

Datos Adicionales

Con Copia A:
Descargar SOLICITUD DE LICENCIA
H‘ Documernta

Fecha Solicitud: 241082018
Reparticidn / Dependencia: ME=PS]
Apellido: Perez
Nombre: Maria
N° de Cul: 27111222334
Legajo UNC: 12345
Antigiedad: 10
Tipo de Cargo: NO DOCENTE

RAOTTUMN T TEENCTA

Wolver
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&

La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de guerer visualizar la totalidad del documento

Firmar
| proceda a descargarlo.

| Firmar con L el — + Tamafio automdtico *
Certificado

Comprobantes Adjuntos: -
Firmar con Observacicnes: -

Token USB

La firma del Jfe Superior implica ol vivis buewo de lz Licencia solicitadn, rupeditada o Iz ansorizasidn dl drea de Personal.

En case dr frmar ca archivar iar lox meismas coma capia fisl de
maquWFMAmﬁmmddgmamﬂff ds?unm.ﬂsmmmg»

| Datos Adicionales

1 Historial

Agents Operstiva Use
Director Ganaral

ARFA OPERATIVA
Umnerzidad Nacional ds Casdoba

'r
'b

Descargar
Documento

Automaticamente se genera el numero del formulario de licencia y se envia a los

destinatarios correspondientes.

Se ha generado correctamente el documento y se le ha asignado el
|niimero UNC NO-2018-00002448-UNC-A0

Es importante aclarar, como bien dice el formulario, que: “La firma del Jefe Superior implica

el visto bueno de la Licencia solicitada, supeditada a la autorizacion del Area de Personal.

En caso de tener certificados o constancias incorporadas como archivos embebidos, el Jefe
Superior los certifica como copia fiel de sus originales, debiendo los mismos ser

presentados en formato papel al Area de Personal, en el plazo de 24 horas de su reintegro”.

Cuando el formulario posea archivos embebidos, para revisar dicha documentacion se
debera descargar la vista previa a su pc y abrir el documento con el programa Acrobat
Reader. Una vez posicionado en la pantalla de este programa, debera seleccionar en el
menu de la izquierda el icono similar a un clip desde donde podra abrir toda la

documentacién que esta anexada al formulario.
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™) previsualizacion.pdf - Adobe Acrobat Reader DC

Archive Edicién  Ver Mentana Ayuda

Inicio  Herramientas previsualizacion.pdf x
® B E Q O |||k
@ Archivos adjuntos >
@ [E- @
|Arch|vos adjuntos: ver archivos adjuntosl
"X Instructivo para el proceso de generac
Numero: =
4
Referencia:
revisar arcl

Destinatarios de la Solicitud de Licencia

Una vez que es firmado el documento por el segundo firmante y se genera el numero del
formulario, automaticamente el documento se dirige a la “Bandeja CO” de los destinatarios,

en nuestro caso, agente_area_uno@unc.edu.ar, agente_area_dos@unc.edu.ar y como

copia oculta al agente_operativa_uno@unc.edu.ar.

Cada usuario debera ingresar al Sistema GDE y acceder al médulo CCOO.

® AGENTE_AREA_UNO@UNCEDUAR ¥ Salir

PRVGDELXELM1

@ Mddulos UNC

o e o
_____lllllceDO 0 2
- CCoo 0 0
EE 0 3
‘ ARCH 0 0
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En la pestafa “Bandeja CO” se podra visualizar, en las comunicaciones recibidas, la Nota
de la Solicitud de la Licencia, con la referencia correspondiente: “Perez- Razones
Particulares”

£ \ceNTE AReA UNOGUNCEDUAR ® 3 pscrtorio * Sl

Comunicaciones Oficiales - Entorno DEV

CRE Tareasolmsuauamnsl Tareas Supenisadol | indeja CO ‘ andeja CO Supenisados ‘ GedarMesaJ Conauitacoj
RechijesEnviades  Rechides  Enviadas

\) Comunicaciones recibidas

PRVGOELXCCO0D1

3 Eimingr stlecconadss i3 Eiminar lodo o Exportar CO

I T T I [ S " S T S " S NN
[ Y NG Agente Operativa Dos ey or T $
[} HO-2018-00002448-UNC-AD NO (AGENTE_OPERATIA_DOSGUNCED 2018-08-2414:47:340 2018-08-24 14:47.35.0 PEREZ-Razones Parficulares \Q I8

Para leer el documento, se debera hacer clic en el primer logo que aparece en “Accion”

[ Acoon |
B B . . . .
y se visualizara la siguiente pantalla, para descargar la Nota.

t | Detalle Comunicacién Oficial

€O Nro NO-2018-00002448-UNC-AO lensaje
De: Agente Operativa Dos
(AGENTE_OPERATIVA_DOS@UNC.EDU.AR)
Agente Area Uno
Destinatarios digitales: g’:SaEgZE*AREA*UND@UNC' RS ) 2 EtE
(i ARE oSl N E R NotaMemo y Adjuntos ;ptrmc‘u
£ficottas 0 NO-2018-00002448-UNC-AO
Con copia oculta a: ]
Destinatarios papel ]
Fecha: 2018-08-24 14:47:34.0 ‘
Referencia: PEREZ-Razones Particulares
Respuesta a: i}

l & Volver ]

CO Asociadas

| ——

Luego de analizar y controlar la solicitud, se procedera a contestar la Nota haciendo clic en

[ Accion
el segundo logo (lapiz) que aparece en “Accién” s .
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Iniciar la Respuesta de la Solicitud de Licencia

En la pantalla que se visualiza a continuacion, trae predefinido el tipo documental NOTA,
pero se debera cambiar y colocar: RLIC- Respuesta a la Solicitud de Licencia (RSLI en

DEV).

Tipo de documento
E o MEnTO ] St Ao [RSLI Descripcion del tipo de documento
Respuesta Solicitud de Licencia

M

— Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento ‘ ‘

Usuario Productor del Documento | |

; ; Proclucitlo
I@Destlnatanos ‘ o mismo ' N\  Concelar }

@ Archivos de Datos Propios

Be" Enviar &
| 7 Trabajo | s del Documento “‘ Producir

[T Quiero enviar un correo electrdnico al receptor de |la tarea.

‘ | Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

Al presionar el boton “Producirlo yo mismo”, se procedera a completar las opciones.

En “Referencia” se debera colocar el Apellido del o la solicitante y hacer mencion que es

la Respuesta a la solicitud de la Licencia.
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Referencia  [Perez- Ria a Solicitud de Licencia | P Brevisualizar

£ Produccién | @ Archivos de Trabajo Archivos Embebidos | ¥
e 2N &
‘ i estingtarios [
LICEMCIA =
Enviar 3 e ™
& Revisar Autoriza Licencia? |si =
AUTORIZA
Erviar & Firmar Autoriza Resolucidn Nro. [ |
Firmar Yo hismo Fecha Resolucion | @l
&l Documento

Expediente Nro | |

m

co Asociada ERNEROE - i
Dias Solicitados [1 |
[ Quiero recibir un aviso Dias Acumulados 11 |
cuando el documento se g 1
|
Eiia. Dias Restantes 0 |
[Tl Quiero enviar un correo OBSERVACIONES

electrdnico al receptor de
latarea.

Como destinatarios, trae predefinido el usuario que le envié la comunicacion, en nuestro

caso el Jefe Superior (agente_operativa_dos@unc.edu.ar ) y el que figura como destinatario

de la primera comunicacién, es decir el otro usuario perteneciente al Area de Personal

(agente_area_dos@unc.edu.ar). Es una forma que tiene el sistema de avisar al otro usuario

destino que se esta contestando la comunicacion.

En este caso, se debera agregar como destinatario al usuario que solicita la licencia, el

agente_operativa_uno@unc.edu.ar y a los demas se los puede colocar como copia o bien,

dejarlos como destinatarios.
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r
Destinataric  |AGENTE_AREA DOS@UNC.EDU.AR AGENTE_OPEFR| Lt Mombre Lista de Distribucidn
Copia ) /| Secretarios_Gestion_FL
Copia Qculta @

‘Seleccionar usuario

| Adm. Lista de Distribucidn |

Usuario

Para seleccionar un destinatario il { AGENTE_OPERATIVA_UNO@UNC EDUAR - AD )|
[ Mota externa ]

[ Aceptar ] lCancelar]

Mensaje

I Aceptar l [ Cancelar]

Una vez completo el formulario, se debera hacer clic sobre el botén “Firmar yo mismo el

Documento”.

Producir documento

3 : - > Previsuslizar
Referencia |F'erez— Rta a Solicitud de Licencia Documento

G) Historial
J ¢ Produccién | "8 Archivos de Trabajo | i Archivos Embebidos ‘ A

LICENCIA -
Enviar N |
2 Revisar Autoriza Licencia? Si 4

AUTORIZA
Autoriza Resolucion Nro |

Firmar Yo Mismo Fecha Resolucién :@‘
‘ |y &l Documento '
Expediente Nro.

?. CO Asociada CONTHOL —
A Dias Solicitados L]

|| quiero recibir un aviso Dias Acumulados I:/
cuando el documento se -

[Tl uiero enviar un correo OBSERVACIONES
electrdnico al receptor de
latarea.

< I [

x Cancelar
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Se abrird una nueva pantalla, en la que se verificara si esta correcto el documento con la
previsualizacion y luego se debera tildar “Firmar con certificado”.

r : . Archivos de
.} Historial ] l (3] e

. Firmar con
o Token USB
-

— 4l Rechazo Firmar
# | &l Documento

la i del proceda a

Descargar =0 Firmsr con
Ll Documenta = Certificac

La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer
descargarlo.

[m] »

Universidad Nacional de Cordoba
2018 - Centenario de la Reforma

Nota - Prueba

Nimero: <Nomero a asienar>
Usuario Revisor

Enviar

a Revisar

| Modificar Yo
| Misma el Doc

Mensaje para revisidn

‘Quuiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

[l quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea

Automaticamente se generara el numero del formulario y se dirigira

al Buzdén de
Comunicaciones Oficiales de los Destinatarios.

Se ha generado correctamente el documento ¥ se le ha asignado el
numero UMC NO-2018-00002452-LUINC-4D

Destinatarios de la Respuesta de la Solicitud de
Licencia

Una vez que es firmado el documento por uno de los agentes del Area de personal, en

nuestro caso agente_area_uno@unc.edu.ar, y se genera el numero del formulario,

22


mailto:agente_area_uno@unc.edu.ar

GDE

Gestion Documental Electrénica

Prosecretaria de Informatica Solicitud de Licencia

automaticamente el documento se dirige a la “Bandeja CO” de los destinatarios,

principalmente el agente_operativa_uno@unc.edu.ar, y también al

agente_area_dos@unc.edu.ar (perteneciente al Area de Personal y

agente_operativa_dos@unc.edu.ar (jefe superior del solicitante)

Cada usuario debera ingresar al Sistema GDE y acceder al médulo CCOO.

® AGENTE_AREA UNO@UNC.EDUAR % Sair

#

PRVGDELXELM1

@ Médulos UNC '||

| T T
______lllllcEDO 3 '
- CCoo n 0
EE 0 3
‘ ARCH 0 0 >

En la pestafa “Bandeja CO” se podra visualizar, en las comunicaciones recibidas, la Nota
de la Respuesta de la Solicitud de la Licencia, con la referencia correspondiente: “Perez-

Rta de la Solicitud de Licencia” y el sobre de color rojo, ya que aun no se ha leido.

2 AGENTE_OPERATVA UNOGUNCEDUAR 8 iy 3 s,
Comunicaciones Oficiales - Entorno DEV = e

| Tareas otros Usuarios | Tareas Supenisados

Bandeja CO | Bandeja CO Supendsados | SectorMesa | ConsultaCO

RecbiosEvstes  Fecbidas  Ervadas

) Comunicaciones reciidas

3 Eimnar sekcconadas o Eiminartodo g Exportar 6O

e e e i e e e
=] NO-2018-00002452-UNC-AD NO NO-2018-00002443-UNC-AQ U\GENTE ARE:\ _UNO@UNG.EDU AR 2018-08-24 15:52:20.0 2018-08-24 15:52.20.0 Perez- Ria a Solicitud de Licencia

Para leer el documento, se debera hacer clic en el primer logo que aparece en “Accion”
[ Acaon |

il e y se visualizara la siguiente pantalla, para descargar la Nota.
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\-.j Detalle Comunicacion Oficial
€O Nro: NO-2018-00002452-UNC-AD Mensaje
De Agente Area Uno
. (AGENTE_AREA_UNO@UNC EDU.AR)
it Agents Opsrativa Uno |
{AGENTE_OPERATIVA_UNO@UNC.EDU AR), y
. Agente Area Dos £

Destlialis thallcs: (AGENTE_AREA DOS@UNC.EDU.AR), Agente :
Operativa Dos Notamemo y Adjuntos
(AGENTE_OPERATIVA_DOS@UNC.EDU.AR), NO-2018-00002452-UNC-AD

Con copia a: 0

Con copia oculta a: 1]

Destinatarios papel: 1]

Fecha: 20138-08-24 15:52:20.0

Referencia: Perez- Rta a Solicitud de Licencia

Respuesta a: NC-2018-000024458-UNC-AD

l & Volver ]
CO Asociadas

No-co T 10 CoRespuccia

Agente Operativa Uno
(AGENTE_OPERATIVA_UN
Agente Area Dos
{AGENTE_AREA_DOS@UN
Agente Cperativa Dos
(AGENTE_OPERATIVA_DC
Agente Area Dos 1
(AGENTE_AREA_DOS@UN

Al No-2018-00002448-UNG-A0 NG E\fé g‘;{‘gﬁ:ﬁgﬁ_um@ 20150824 1447340 PEREZRazones Particulares B !
Agente Operativa Uno

(AGENTE_OPERATIVA_UN

||| NC-2018-00002452-UNC-AD NG NO-2012-00002448-UNC-AQ 2018-08-24 15:52:20.0 Perez- Rta a Solicitud de Licencia ﬁ

Cuando se descarga, se podra visualizar si fue o no autorizada la licencia.

Al volver al buzén nuevamente, el sobre figura de color verde, porque ha sido leido el

documento.

C W [ i woo

[ NO-2018-00002452-UNC-AD

De esta manera finaliza el proceso de la solicitud de la Licencia, obteniendo la respuesta del

Area de personal.
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