INSTRUCTIVO DE ELABORACION DE
CONVENIOS ESPECIFICOS

A TRAVES SISTEMA GDE EN EL MARCO DE LA ORD. 18-HCS-2008

CONVENIO ESPECIFICO DE COLABORACION

INICIO DEL TRAMITE

El proceso inicia cuando el Director o Responsable del Centro de Vinculacién envia a Mesa de Entrada

la solicitud de celebrar un Convenio Especifico de Colaboracién de acuerdo a lo previsto por la
Ordenanza 18-HCS-2008.

AREAS INTERVINIENTES (pueden variar de acuerdo al proceso interno de la Dependencia)

e Responsable del Centro de Vinculacion

® Mesa de entradas de la Dependencia

® Secretaria de Extension - Area Administrativa
® Secretaria Académica

® Secretaria Técnica

e Area Operativa

e Abogado Asesor

® Secretaria Administrativa

e Decanato

Bocumentacion de Referancia:

Ordenanza HOS 182008
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RESUMEN DEL TRAMITE:

El Director o Responsable del Centro de Vinculacién envia nota solicitando

aprobacion del Convenio Especifico a Mesa de Entrada.

Mesa de Entrada
Genera caratula de Expte, Comunica al iniciador Numero de Expte., vincula nota solicitud de

Convenio Especifico; y realiza el pase de este al Area Administrativa de la S.E.-

S.E. Area Administrativa
En el area administrativa de la S.E. se verifican las distintas clausulas del convenio (ver

formulario de convenios especificos en el sitio web de la Prosecretaria Vinc. Tecnoldgica),

en particular se prestara especial atencion a dos items: (1) el convenio debe hacer referencia
a la Ordenanza 18-HCS-2008 (correspondiente a los convenios especificos), y (2) que se

encuentre definido de forma acotada el Objeto del convenio.

Se debe observar también la existencia de los todos los datos correspondientes a la
contraparte del contrato: Nombre, DNI y domicilio. Y en caso de ser una empresa presentar

documentacion y estatutos que autorizan a la contraparte a firmar en nombre de esta.

En acuerdo con la ordenanza que rige convenios especificos se debe revisar que el mismo

contenga, alguna de las siguientes opciones:

CASO A: (1) una descripcién de los roles de los profesionales de la UNC que estaran
involucrados en las tareas convenidas, (2) un detalle de las retenciones, gastos, monto de
reinversion y honorarios profesionales, y (3) una descripcién de los plazos establecidos para

llevar adelante las tareas convenidas.

CASO B: La mencidon explicita en la “Clausula de Actividades Proyectadas y Fondos” del
Convenio Especifico donde el Responsable del convenio se compromete a adicionar el
Anexo (con los puntos detallados en el CASO A) previo al desarrollo de cualquier actividad

en el marco del convenio con la contraparte

Secretaria Académica (Ingenieria, Biologia o Geologia)

Realiza elaboracion de dictamen y da pase del Expediente a S.E. Area Administrativa.

Secretaria Técnica

Realiza elaboracion de dictamen y da pase del Expediente a S.E. Area Administrativa.

Abogado Asesor

Realiza elaboracion de dictamen y da pase del Expediente a S.E. Area Administrativa.

Secretaria Administrativa

Realiza elaboracion de dictamen y da pase del Expediente a S.E. Area Administrativa.
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F 2 |SE

Area Operativa

Protocoliza el Convenio y realiza pase del Expediente ala S.E. Area Administrativa.
S.E. Area Administrativa

Hace firmar el Convenio por las partes, una vez firmado lo incorpora al Expediente

como Documentos de Trabajo y da pase del mismo al Area de Comunicaciones

para difusion de dicho Convenio.
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Etapa 1: El Director o Responsable de un Centro de Vinculacién envia a
Mesa de Entrada nota de solicitud de Convenio Especifico de Colaboracién
en el marco de la ORD 18-HCS-2008, quien debe contar con Usuario GDE.

INSTRUCTIVO

1.1 Ingresar a GDE:

Link:https://www.unc.edu.ar/administracion-electronica/gestion-documental-electronica

CENTENARIO
D ORMA

Universidad Nacional de Cérdoba
Campus Virtual

Gestidon Doctuimental Electronica
| |
[ ]
= GDE .

1.2 Generar Nota GDE

1.2.1 - Seleccionar la Aplicacion CCOO (Comunicaciones Oficiales)

Escritorio Linico
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r' SE PROSECRETARIA DE
/INCULACION TECNOLOGICA

1.2.2 - Inicio de Documento

\[

Para iniciar un documento se debe presionar el botdn “Inicio de Documento”.

Comunicaciones Oficiales

m Tarmss chos Usiatios . Tiewss Sigeremados  Dandeis 00 Decdejm 00 Superinsdos  Secior Masa  Cromuts CO

B Bizen de Taleas Pardaraey

[# Intoc de Documento | @ G5 Adm. Lista de Dishibucdn

El médulo muestra la siguiente pantalla:

1.2.3 - Hacer clic en la lupa y seleccionar “Nota”

Inlciar Produccion de Docurnenic X

Tipo de dotumento

Dacurnento NOTA 0 Lrescripcion del tipo de documento

Electronico ;
Busqueda Tipo Docurmento

Buiscar

Hombre Acronimeo Descripcion Caracteristicas
Tarea de Produccion
* Comunicaciones

: Maoba diés Firma Canjun NFC Nobs deé Firms Conjurits L) i
Mensaje para el Prod =
Nata Rectoral MOR Mata Rectoral L E
Nota Recloral de Fi MNORF MNala Rectoral de F Y
Usuano Productor de et s FC = L i L L E &
Nota Secretaro Gane MOSG MNota Secretard Genoral 1__ ,E_

* |nf; Prov: Diclamentes

Mota Firma Olografa .. MEOC Nota Firma Olograta Co... (1

Archivos da o Dt}
Traisap E

Quiero recibir un aviso CUaNDD BT OOCU MHENID SE TITmE:

Qulern emdar un corren electranico al receptor de la tarea,
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1.2.4 - Seleccionar el botdn de “Producirlo yo mismo”

nicias UCCION de Lkocumento
Tipo d& documento
Documento NOTA Q Deccripcion del tipo de documento

Electronico Mot

L Ll

Tarea de Produccitn
Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

by Aschivos de e Errvar Producirio
4] =T [ T L D vo mismo ¥ Cancelar

Trabajo

Quiero recibir un aviso cuando & documenio se firme

Quiero enviar un correo electronico al receptor oe ka tarea

1.2.5 - El usuario productor ingresa la “Referencia” y el texto que va a contener el
documento

FiFiiuakoar

Iﬁgrrrrlw-_u.l I DiorasmEno
o Historial
m U pytyvom de Tratag Acshrers B eesacdog
ﬁ F—
Aghicar plantila b @ importar Word
Erwitr &
@'-\.r.1r el | r g @ M i B I U & X X i Fganin HTHL
E ill.:',w I = = 3 E B 2 m a [El Eohia Fonrspc Furmrim i
& - ’
._é -

il = Gocarntn

Caera reciir un aviso |
ouando el dotumenta

e firme,

Cnieta ey
CONT BT 5
receprne o |a tarea

TICD 3

M canceiar

3 cancelar
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Completar como se muestra a continuacion:

REFERENCIA: CV XXXX solicita aprobacion de Convenio Especifico de Colaboracion
XXXX.-

PRODUCCION: Modelo de Texto a incluir en el cuerpo de la Nota:

Al Sr. Decano de F.C.E.F. y N.
Ing. Pablo Recabarren

S / D.
De mi mayor consideracion:

Me dirijo a usted para poner a su consideracion el Convenio Especifico de colaboracion
de la organizacion XXXXXXXXXXXX, el cual se adjunta a esta nota.

Este convenio tiene por objeto XXXXX, las cuales estdn orientadas a alumnos y graduados
de nuestra Facultad. La finalidad del convenio es desarrollar los temas XXXXXXXXX y
XXXXXXXXX.

Sin otro particular, lo saludo atentamente.

SUGERENCIA: escribir esta nota en un editor de texto (ej.: Word) y pegar luego el texto en el
cuadro correspondiente a PRODUCCION.

1.2.6 - Seleccionar “Destinatarios” en la barra de opciones a la izquierda

Seleccionar a: Isabel Lorenzato + Noelia Elizabeth Lombardo + Maria del Rosario Ortiz (Personal
de Mesa de Entrada) y hacer clicen “ACEPTAR”

Adm. Lista da Distmcon

Barg selecclonad un Oestinalarlo exter a I3 Lo
Mokn oxbirna

Manshs
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1.2.7 - Firma del Documento

Hacer clic en “Enviar a Firmar”, seleccionar el Director o Responsable del Centro de Vinculacion
(quien debera autorizar la nota con su firma).

En caso de que la persona que estd iniciando el trdmite sea el Director o Responsable del Centro
de Vinculacion seleccionar “Firmar Yo Mismo el Documento”

C Enviar a Firmar x

Usuario firmante

Aceptar Cancelar

Para proceder a la firma del documento presionar el botén “Firmar con Certificado”.

Firmar con
Certificado
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ETAPA 2- Mesa de Entrada genera la caratula del Expediente, vincula la nota de
solicitud de Convenio Especifico, comunica y realiza el pase al Solicitante.

Genera la caratula, vincula la nota solicitud de Convenio Especifico, comunica el nimero de
Expediente al solicitante.

I 0001 A
o T—— v j.ag el L a
r TR 1154
P A 0T0-O0HT T £ A ] o T l : — ] 9 & Q
r | N QOOTANS 113400
L
N @ 4 a
Fy 2 1
1 Y - Cardiuln Eapociusie gL ] o E".--.'!!.-. 115115 B & ©Q

Realiza pase al solicitante a fin de vincular la documentacion correspondiente.

Referencin: Pare clectronico de EX-2020-0000 41635 JUNC-MEFFUEFYN

Mativie Pase al CVET a fin de incorporar la documentacion cormespondienic i
I

v Seenvid wia commmicnson o0 N T o o ard o
la Breviedad.

s e Y U

S S TR e e 1 D ————— . r——
I e

T PPN 1Y B T

b

sl ransinmd ve

el e | ormelan | sruhim] iy § menainn Bnoscnsi, | i § Momumles

L vmrvmbed Macsml e T (odoba

ETAPA 3- Recibido el Expediente el Solicitante debera adjuntar la documentacion y
realizar pase a la Secretaria de Extension para continuar con su tramitacion:

Generar Documentos Oficiales para su posterior vinculacion:

Para adjuntar la documentacién al Expediente debera, ir al Escritorio: seleccionar la aplicaciéon
GEDO (Generador Electronico de Documentos Oficiales), y hacer un GEDO por cada Archivo:

Tarwan Panileentes

a 15 dinn & 10 dian v B0 dinn
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ETARIA

Al N1/

P

NCULACION TECNOLOGICA

Generador Electronico de Documentos Oficiales

m Tarpas otros Usuarnics Tarnas Suporvisados Consultns Plantilias Puorta Firmin

@  Buzén de Tareas Pendlentes

ﬁ_ﬂ Inicio de Dm:umenm—l Q

Tipo de Documento electrénico que debera usar “Informe Grafico — IFGRA”.
Deberd hacer un IFGRA por cada documento que deba incorporar al Expediente.

¢ Informe Grafico [IFGRA]

Iniciar Produccion de Documento

Tipo de documento

! Dacumento Q Descripcion del tipo de documento |

Electrénico ]
! Busqueda Tipo Documento

|
| Buscar
|
]
. Nombre Acronimo Descripcion Caracteristicas
Tarea de Produccion
* Acla
tesh fgrs TSTIG test fgra D

Mensaje para el ProdL
Ie P » Aclo Administrativo

IFPSI

DOCUMENTO IFGRA DOCUMENTO IFGRA NE®S
| Usuario Productor del RESE... RESERV.. =

w Inf; Prov; Dictémentes

Archivos de
Trabajo .

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

L Quiero enviar un correo electranico al receptor de la tarea.

Produdro yo
mismo
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En la opcion de Referencia debera poner el nombre del documento que se adjunta y seleccionar

el archivo.
Praducir documento
Pravsualizar
Referencia || | Documenta
G) Historial
¥ Archives da Trabajo
Enwviar a
@ Rewgar

Mo s¢ ha seleccionado ningan archive ain

Enviar a
Eu" Firmar

IrConpona
Actuacidn GDE Mo se ha sefeccionado ninguna actuackon aun

Cuiero recibir un aviso
cuando el documento
e firme

-

R cancelar

Culero enviar un
corren elactronica al
receptor de |a tarea,

Finalizada la tarea de produccidn el usuario puede:

“Enviar a Firmar”: se debe ingresar el nombre del usuario firmante en el campo
correspondiente, tildando previamente las opciones:

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

Esta tarea aparecera en el “Buzdn de tareas pendientes” del destinatario, sefialada como “Firmar
documento”. Para la “Busqueda de Documentos” firmados por otro usuario ver filtros de
busqueda en el punto Vinculacidn de Documentos Oficiales.

“Firmar yo mismo el documento”: el sistema guia al usuario para continuar con la tarea de
firma del documento, y finaliza al presionar el botén Firmar con Certificado.

Firmar con
Certificado

Se hia generado correctamente el documento y se e ha
asignado-el numend UNC DOCF-2020-00023072-UNC
SERFCEFYM

I "F.:-t-:.-:ml o Vioheor al
* SORCLAT] : - Bugdin Tanoas
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r' S PROSECRETARIA DE
VINCULACION TECNOLOGICA

Generado el primer GEDO deberd volver al Buzén de Tareas y hacer el GEDO del siguiente
documento.

Vincular Documentos Oficiales:

Para hacer la vinculacion de estos GEDOS al Expediente deber3, ir al Escritorio: seleccionar la
aplicacion EE (Expediente Electrdnico):

Buzdn Grupal Confgurscdn de burones

tarpan Pendeenies Promrelvs g Tarean oo ilas

% 15 dinn % 30 dinn o= G0 disa = 60 dias w= 6 tiss * 0 s

Buzdn Grupal: Buscar el Expediente y presionar “Adquirir”

MbTﬂmw Tarmid Sugmlvinhtn  Tansd OW0E Ukaarid T o O§Sss  Conlille

B Burdn de Tarea Perslientes

M Mosaar Fituos

Tarsai Tutads Pagha UM Madil  Cidiqn gty

Buzdn de Tareas: Buscar el Expediente y presionar “Ejecutar”

m Bt Chiiapmd Acdraiates Tewm Sopervmegon Tomns Ot Lhusmm Tarwms w Tarmwic Cormutes

B Burdi e Tadea Penliisdes

[® Crear Mowvn Solicihed. [ Caratular Interno. (7] Canstular Extarma

, ARH WL Mo¥ B
Bemcwipessn dal Accitn &
B YeieawTuiada Feehs bl Modit Codigr Lapadanie Codigo Trkmiis idusiguny [EFTE e T T
frdrn reafizns
et geain 0T 1B EXIDI0-00000MS MG NG ComiT D Coaniryioe LCARAS0 e Tpurtar
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En el margen superior del Expediente hacer clic en “Busqueda de Documentos”, esta opcion
permite buscar y vincular documentos ya firmados sin la necesidad de tomar nota del nimero
de registro previamente.

Eapediiemde EX AL COOTRASG LI ENG

m Dowurmanies e Tabajs  Ssocsr Eapsdiems  Trasvsciin Conjuns Histirial ile Pases  Dates e ls Carstils
T Tipas b Hhamaru Ernivaena Reparticsin
Himera UNE Q LG - =]
B vircutar Documaentos
Hamero
Q LT - Q
Espacial
@ Sutssnar Enones Malsriales G iniciar Diocumanin GEDO & reatifrizir TA 5 Pago TAL O, Bisqueda de Documenios l

Los filtros para realizar la busqueda son:

° Fecha desde/hasta

° Generados por mi

° Generados por mi reparticion

° Mostrar sélo los tipos de documentos activos
. Todos los documentos

° Tipo de documento

° Referencia

Dalos da blsqueda

Fecha 4 Fecha =
desde hasta
# Genoradas por mi Generadas por mi reparticion
LiMostrar solo los tipos de documentos activags LUTodos los documentos
Tipo Documento Q
Referencka

Q Buscar Documenio

Tipo da Documsnio Humero de Docomento Fecha da Crascidn

Paze electrinico de
PV 2000000054 3

Providencls EX-2079- 00008390 -LINC- 230472020 1322155 [ E 3
UMNC-MESTY @ A
GDEUNC
Pase electrénico de
PY-2020-00000542-
Providencia X200 3- 00008390 -UMEC- 040013303 & A £
UNC-MESCY

Presionar el botén Vincular Documento y automaticamente se vinculan al expediente

I Vincular Documento
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Realizar Pase:

Al finalizar la vinculacién de documentos debera realizar pase del expediente a la Secretaria de
Extensidn, redactando en el Motivo del pase: “Pase para continuar con su tramitacion”.

Reparticidon: SE#FCEFYN

Sector: PVD

|M|‘.Iw..'- v = ML F|B I Ol == FTIEEZE

Eatia = Formaso | Memal = Fosme = Tamaha - Ty~ Oy~

Pass para conlinuar con suU framitackon

Estado Tramitacion -
Usuario
| Reparticion:
|
|5£mrcer~m |C1
& Secior
Sector
|Pvo @
Mesa de la Reparticion Q
* Realizar Pase ¥ Realizar Pase vy Comunicar X Cancelar

MODIFICACION O ACTUALIZACION DEL EXPEDIENTE ELECTRONICO DE CONVENIO

En el caso de que solicite una modificacién del clausulado del convenio, una actualizacién de la
informacién adicionada al mismo, o cualquier otra informacién adicional requerida por alguna
secretaria, la Secretaria de Extensidn realizara pase del Expediente al solicitante a los fines de
cumplimentar con la observacion requerida.

Cumplimentada la observacion por el solicitante del Convenio Especifico de Colaboracion, el
mismo debera realizar pase del Expediente a la Secretaria de Extensidn para continuar con el
tramite.
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