GDE

Prosecretaria de Informatica

Instructivo para solicitar Procesos

Este instructivo pretende servir de guia a las Dependencia o Unidades académicas
ante la necesidad de incorporar procedimientos al Sistema GDE. Para ello, deberan
realizar una solicitud a la Prosecretaria de Informatica a través del mismo sistema.

Se aconseja repasar con anterioridad los tramites ya existentes en el Nomenclador de
Tramites https://www.unc.edu.ar/gestion-documental-electronica/nomenclador

A continuacion se describiran los pasos que deberan seguir las Dependencias o
Unidades Académicas solicitantes. Cabe aclarar que en este documento no se detallan
las areas encargadas o usuarios responsables de realizar la solicitud; la designacion
de los mismos queda a consideracion de las autoridades de cada reparticion.

Paso 1: Caratular el expediente

En la Dependencia o Unidad Académica, el Area solicitante debera ingresar al
Sistema GDE en el médulo “EXPEDIENTE ELECTRONICO” (EE).

El médulo de Expediente Electrénico (EE) es el contenedor de documentos
electrénicos generados en GEDO y CCOO, con el fin de conformar el expediente que
tramitara en la UNC.
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= Tarea/Estado  Fecha Ult. Modif.  Cédigo Expediente Cddigo Tramite Descripcidn del tramite Accidn a realizar
- Rehabilitacion
() Tramitacion 2020-02-0609:47:38  EX-2019-00006558- -UNC-UNC CONTO0001 Contratos PUESTAINICIAL [> Ejecutar
= de Ex
= PASEA
) Tramitacion 2019-11-1313:17.14  EX-2019-00006528- -UNCUNC CONTO00001 Contratos CAPA27 [> Ejecutar
- CONTRATOS
- Pase del
(O) Tramitacion 202001-2911:20:33  EX-2019-00006550- -UNC-UNC CONTO00001 Contratos CAPA20 [> Ejecutar

Expediente ...

Total de tareas pendientes: 3

Pantalla Expediente Electronico
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Esta Area inicia un expediente interno, mediante el botén “Caratular Interno” o
puede solicitar la Caratulacion del Expediente tildando el botén “Crear nueva
solicitud” al Area correspondiente. Dicho expediente debera darse de alta con el
codigo de tramite: GENE00231 “Manuales de procesos y/o procedimientos”.

Caratular Expediente Interno x

Motivo interno:

Motivo externo: |

| Datos del expediente

: Codigo Tramite: Q,

| Descripcion Adicional del

| Tramite:

Email:

Teléfono:

B Caratular E= Datos Propios del Expediente ® Cancelar

Pantalla Caratular Interno

En los campos a completar en “Motivo interno”, “Motivo Externo” y “Descripciéon
Adicional del Tramite” se debera completar con la misma leyenda. Por ejemplo
“Solicitud de incorporacién del Proceso XXX” (que se desee implementar) al sistema
GDE". Posteriormente se deberia tildar la opcion “Caratular” y se generara el numero

del expediente.
ES

G Se generd el expediente: EX-2020-00000453-
-UNC-GDEUNC

b
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Pantalla Expediente Generado con éxito
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PASO 2: Iniciar documento

El Area correspondiente, de la Dependencia o Unidad Académica solicitante que
posee el expediente generado en el paso anterior, Ingresa al médulo GEDO e “Inicia
un documento”. Debera completar en la opcion tipo de Documento “SIP -
Formulario para Solicitud de Incorporacion de Procesos” y tildar la opcién
“Producir yo mismo”.

Iniciar Produccién de Documento

{ Tipo de documento

? e e e Q Descripcion del tipo de documento

Blsqueda Tipo Documento

Buscar | SIP|

» Nombre Acronimo Descripcion Caracteristicas
Tarea de Produccién

« Comunicaciones

Solicitud de Incorpo... SIP Formulario para Solici... M
Mensaje para el Productor

4| i | »

Usuarie Productor del Documento

Archivos de
Trabajo

os del Enviar a Producirlo
B Producir yo mismao x Cancelar

[] Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

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

Pantalla Iniciar Produccion Documento

Posteriormente debera completar los siguientes campos y adjuntar la documentacion
que sea pertinente:

> Nombre del proceso.

> Descripcién (descripcion breve a que refiere el tramite, incluyendo la normativa
y legislacion aplicable).

> Areas que intervienen (cada una de las areas involucradas en el tramite).

> Alcance (determinando con exactitud los limites del tramite, definiendo el inicio
y la resolucién o finalizacion del mismo).

> Documentacion (documentacién sugerida a incorporar en el expediente por

cada area interviniente y sus destinatarios).
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Previsualizar
Referencia Documento

8 Archivos de Trabajo il Archivos Embebidos Diatos Propios

Formulario Solicitud para Incorporacion de Procesos —

Nombre del Proceso® |

DESCRIPCION (Describir brevemente a qué refiere el tramite, induyendo la normativa y legislacion aplicable).

AREAS QUE INTERVIENEN (Listar cada una de las areas involucradas en el tramite). L

ALCANCE (Determinar con exactitud los limites del tramite, definiendo el inido y la resolucion o finalizacion del mismo).

DOCUMENTACION (Documentacién sugerida a incorporar en el expediente por cada area interviniente y sus

destinatarios)

i g

x Cancelar

Pantalla Formulario de Solicitud para Incorporacion de Procesos

Una vez completados los campos, se debera hacer click en “Firmar yo Mismo el
Documento”; o “Enviar a Firmar” en caso de que deba ser intervenido por otra
persona diferente a la que esta elaborando la solicitud.

Aqui se abrira una nueva pestafia en donde debera hacer click en “Firmar con
Certificado” o bien, se enviara a la solapa “Porta Firma”, en donde se debera
realizar la misma accion.
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la; Firma De Documento

” < Archivos de Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar
4| @ ristoria Trabaja & Dot cericads | EDTokenusa || @ eivocurenn | [8 B |

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

Nimero: <Numero a asisnar=

= = Enviar a
Usuario Revisor @ Revisar

Mensaje para revision a Modificar Yo
J Misme el Doc

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

¢ cancelar

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

Pantalla Firmar con Certificado

Cuando se firma, se genera el documento y se le asigna un “Nuamero UNC”. Este

numero es importante, ya que se utiliza en el siguiente paso, para vincularlo al
expediente.

Se ha generado correctamente el documento y se le ha
asignado el nimero UNC NO-2020-00000406-UNC-UNC

OK

Pantalla Numero UNC

Paso 3: Vincular Documento

El area correspondiente, de la Dependencia o Unidad Académica solicitante que posee
el expediente, debe ingresar nuevamente al moédulo Expediente Electrénico (EE) y

seleccionar la pestafia “Buzén Grupal” dentro de la misma buscar el expediente y
hacer click en la opcion “Ejecutar”.
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[2 Crear Nueva Solicitud
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a/Estado  Fecha Ult. Mo

Renabilitacion

(O Tramitacién 20200206 09:47:38  EX-2019-00006558- -UNC-UNC CONTO00D1  Contratos PUESTAINICIAL I> Ejecutar
= de Ex..
. . PASEA
() Tramitacion 2019111213:17:14  EX-2019-00006528- -UNCUNC CONTOO0DT  Contratos CAPAZ7 I> Ejecutar
- CONTRATOS
Pase del
() Tramitacién 2020012911:2033  EX-2019-00006550- -UNC-UNC CONTO00D1  Contratos CAPAZ0 I> Ejecutar
= Expediente
Total de tareas pendientes 3

Pantalla Expediente Electrénico

Posteriormente se procede a vincular al Expediente Electrénico el documento
generado en el paso 2. Se debe ingresar el Naumero UNC citado anteriormente, por
ejemplo:

> Tipo documental: NO
> Ano en curso: 2020
> Numero del documento:406

> Reparticion: ME

Finalmente, hacer clic en “Vincular Documentos”.

| Iniciacion

Expediente: EX-2020-00000453- -UNC-GDEUNC

LIV TR Documentos de Trabajo  Asociar Expediente. a Historial de Pases  Datos de la Caratula

Buscar por: Tipo Ailo Nimero Ecosistema Reparticion
Niimero UNC Q une - Q
e I Vincular Documentos
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Especial

[ Subsanar Erores Materiales [ Iniciar Documento GEDO | @ Notificar TAD % Pago TAD Q Bisqueda de Documentos

Orden  Tipo de Documento Referencia Fecha de Asociacion Fecha de Creacidn
13/04/2020
1 Pv-Carétul Expediente PV-2020-00000454-UNC-GDEUNC Caratula 13/04/2020 1001:42 & Q
10:01:29

Total de documentos: 1

& Descargar todos los Documentos (con pase)
Sin Pase

Filtro

eaTAD % Cancelar £=.Documentacién Obligatoria y Opcional
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Pantalla Vincular Documentos
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Paso 4: Realizar el pase

La Dependencia o Unidad Académica solicitante debera generar un pase del
expediente para que continte con el tramite de la Incorporacién de Procesos al Area
Funcional de Sistemas de la Prosecretaria de Informatica (FUNC#PSI).

Maortivo: | R | #h 2L &FiB r U M % X0l
:- Estilo | = | Formato | Nomal | = | Fuente
|
o
d
|
{
| Estado: Tramitacion -
| @ Usuario
Reparticion:
| = Q
) Sector
Sector:
Q
() Mesa de la Reparticion Q
|
| ™ Realizar Pase ¥t Realizar Pase y Comunicar #® Cancelar

Pantalla Realizar Pase

Luego de este paso, el expediente es recibido por el Area Funcional de Sistemas en la
Prosecretaria de Informatica; interviniendo la Dependencia o Unidad Académica
nuevamente luego de que el proceso haya sido relevado, documentado y validado
internamente por la PSI.




