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Notas de version - Nuevas caracteristicas

Actualizacion: 28/05/2018.

La nueva version de GEDoc presenta una consulta integrada con el sistema Digesto UARG

(www.uarg.unpa.edu.ar/digesto), a través de la cual es posible consultar desde el GEDoc a los
Instrumentos Legales que estan relacionados con un expediente. Para mas informacién, por favor
lea la seccién “Rastreo o busqueda de Expedientes en GEDoc* (pagina 16).

Introduccion

Los sistemas de Gestion Documental Electronica (GDE) son plataformas cuyo objetivo es gestionar
los tramites administrativos de una organizacién. Entre sus funciones puede contemplar la
caratulacion, numeracion, seguimiento y registro de movimientos / actuaciones de sus expedientes.

Los sistemas GDE permiten mejorar la eficiencia de los servicios administrativos e incorporar una
serie de beneficios, tales como:

* Estandarizar, integrar y acelerar procesos y procedimientos de gestion.

* Reducir costos y tiempos. Ahorrar recursos, reducir el uso de papel en la administracion.

* Obtener informacién para la toma de decisiones.

* Democratizar el acceso a informacion, facilitar la transparencia y mejorar la comunicacion.
* Innovar la forma de trabajo.

En el presente manual se explicard el funcionamiento del sistema de Gestion Electrénica
Documental (GEDoc), un sistema disefiado en el SIT UARG cuyo objetivo es gestionar de forma
eficaz los movimientos de los expedientes de la Unidad Académica Rio Gallegos.

Sobre el sistema GEDoc

GEDoc es un sistema disefiado en el SIT UARG cuyo objetivo es gestionar de forma eficaz los
movimientos de los expedientes de la Unidad Académica Rio Gallegos. Es una aplicacion de codigo
abierto accesible desde internet.

La implantacion del sistema GEDoc permitira a los agentes de administracion y apoyo de la UARG
hacer el registro y seguimiento de los expedientes generados en esta Unidad Académica, con el fin
de conocer la ubicacion de los expedientes en tiempo real.

Las funciones del GEDoc contemplan:


http://www.uarg.unpa.edu.ar/digesto

* El registro de los expedientes, creados por el sector Mesa de Entradas y Archivo UARG. El
sistema no contempla la numeracion y la caratulacion de los expedientes; dichos procesos
son realizados por el sector Mesa de Entradas y Archivo UARG.

* Elregistro de movimientos internos entre las distintas areas de administracion y apoyo de la
UARG: a través del sistema se realizara la emision de los remitos correspondientes, asi
como la revision y recepcion de los remitos por parte del destinatario.

* Elregistro de salidas de expedientes hacia otras dependencias de la Universidad (Rectorado
y demas Unidades Académicas) o hacia otras instituciones, y el correspondiente regreso de
dichos expedientes. Esas funciones son exclusivas del sector de Mesa de Entradas y Archivo
UARG.

Acceso al sistema

El acceso a GEDaoc se realiza via Internet desde cualquier computadora a partir del Portal UARG.

El acceso a GEDoc esta limitado a los agentes de administracion y apoyo de la UARG. Asi, para
acceder al GEDoc es necesario acceder al correo electronico institucional correspondiente a su area;
actualmente todas las areas de administracion de apoyo de la UARG cuentan con sus respectivas
direcciones de correo electrénico institucional.

Para ingresar al sistema, debera abrir un navegador web e ingresar la direccion del Portal UARG —
www.uarg.unpa.edu.ar. Se abrira el Portal como se puede ver en la Figura 1. Alli encontrara el
enlace al sistema GEDoc en la parte inferior en la barra de Servicios.

Importante: se recomienda el uso de los navegadores Mozilla Firefox o Google Chrome. No se
recomienda la utilizaciéon de los navegadores Internet Explorer y Microsoft Edge en virtud de
posible incompatibilidad con las funciones que utiliza el sistema.
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Préximos Eventos Noticias de la UARG

Inscripcion a examenes turno Febrero /
Marzo 2018

& 08/Feb/2018 - 14/Feb/2018
Inscripcion para ingresantes a la
Universidad Periodo Académico 2018
& 05/Feb/2018 - 28/Feb/2018
Examenes turnc Febrere / Marzo (1°
llamadao)

& 15/Feb/2018 - 21/Feb/2018
Examenes turno Febrero / Marzo (2°
llamado)

& 01/Mar/2018 - 07/Mar/2018
Control de regularidad

& 08/Mar/2018 - 08/Mar/2018

Ver el Calendario Completo

Noticias
LA UNPA-UARG SE PREPARA PARA INICIAR UN NUEVO CICLO ACADEMICO...
Eventos por Categoria Pubficads : Miérooles, 07 Febrero 2018 15:10
De cara al inicio de un nuevo ciclo, el Decano de la Unidad Académica Ric Galleges de la UNPA, Arg. Guillermo Melgarejo describio las
Mesas de Examen obras de infraestructura sobre las que...
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Dias no Laborables a 'i m
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Acceder al GEDoc
Disenado & implementado por &l SIT - UARG.

Figura 1: Acceso a GEDoc desde el Portal UARG.

También es posible acceder directamente a GEDoc ingresando la siguiente direccion:
http://www.uarg.unpa.edu.ar/gedoc . Sin embargo, se recomienda el acceso a través del Portal
UARG porque alli se difunde informacion acerca de las actividades realizadas y planificadas en la
UARG, que pueden resultar de interés para toda la comunidad universitaria (Noticias,
Capacitaciones, Eventos académicos, etc.).

Al ingresar al sistema se exhibe la pantalla de bienvenida, como se puede ver en la Figura 2:



GEDoc - Bienvenida

Estimade agente: Bienvenido al sistema de Gestion Electranica Documental GEDoc, a través de la
cual podrd hacer un seguimiento de los Expedientes de la UARG.

Ingreso al Sistema

Ud. puede consultar el sistema si esta conectado a su e-mail Institucional. Por favor haga click en el
botén a continuacian y elija su cuenta institucional.

Senvicio de Informatica y Telecomunicaciones (SIT) - UARG

Enlaces .: Portal UARG :: Manual de Uso .

Figura 2: Pantalla de bienvenida - GEDoc.

Para ingresar al sistema, debera hacer click en el boton Acceder. El sistema intentara de forma
automatica identificar si su cuenta de correo se encuentra abierta — es decir, se verifica si Ud. se
encuentra logueado con su correo electronico institucional). Caso no se encuentre logueado, se
abrira una ventana para que pueda acceder al correo institucional, como se ve en la Figura 3:



GEDoc - Bienvenida

Estimado agegte- Bisnvenide al cicta sotis & o G
cual podra

@a google.com
Ingreso al { —

Ud. puede @ n el
botén a conl G‘O g;e

W  Acce{

- Choose an account

to continue to unpa.edu.ar

/TN Eder Reboucas Dos Santos
'INP#  esantos(@uarg.unpa.edu.ar

Signed out

° Portal UNPA-UARG
portaluarg@uarg.unpa.edu.ar
Signed out

e Use another account

English (United States) ~ Help Privacy Terms

Figura 3: Ingreso al correo electrénico institucional UARG.

A continuacién se describiran las funciones del sistema.



A primera vista: El panel de control de GEDoc “Mi Espacio”

Una vez que ha ingresado el sistema se exhibe el panel de control (Figura 4), a partir del cual se
pueden realizar las distintas funciones del sistema. Desde el panel de control es posible observar
los siguientes componentes:

* Ment superior, en el cual se encuentran distintas opciones del sistema. El menu es variable

de acuerdo a la funcién de cada usuario del sistema. Para los agentes de administracion y
apoyo existen dos enlaces:

@)

Mi Espacio: enlace al panel de control.

Reportes: enlace a consulta de documentos ubicados en el sector.

En el bloque central del panel de control se encuentran las siguientes opciones:

= En el Area: expedientes que se encuentran actualmente en el sector del usuario;

= Entrantes: se encuentran aquellos remitos enviados desde otras areas y que aun no
fueron recibidos en el sector.

= Salientes: exhibe los remitos emitidos desde el area hacia otros sectores, y que ain
no fueron recibidos en el sector de destino.

En e bloque lateral ubicado a la derecha, se encuentran las siguientes funciones:

= Nuevo Documento: permite el registro de los expedientes en el sistema.
Importante: Esta funcion sera habilitada temporalmente para todas las areas apenas
en la etapa inicial de implementacién del sistema, de tal modo que se puedan cargar
los expedientes que se encuentran en poder de cada sector. Una vez realizada esta
carga inicial, esta funciéon se restringird Unicamente para el sector de Mesa de
Entradas y Archivo UARG, en tanto en dicho sector se confeccionan los expedientes.

= Nuevo Remito: a través de esta opcién se realizan los movimientos de los
expedientes entre las areas.

= Buscadores, a través del cual se puede buscar por el niimero de un expediente o
bien por palabras clave que se encuentren en el extracto de un expediente. Algunos
ejemplos de palabras clave son: el nombre o apellido de un agente o estudiante; el
nombre de una carrera o asignatura; un asunto especifico: beca, licencia,
excepcion, titulo, etc.



GEDoc - Version de prueba Mi Espacio e

== Usuario: Portal UNPA-UARG (portaluarg@uarg.unpa.edu.ar) H
==| Sector: Asistencia Técnica y Reglamentaria

A\
Salir

Panel de Control

Por favor elija la opcion en la pestafia correspondiente. —Opciones

Enel Area Entrantes Salientes Nuevo Remito

Nuevo Documento

Documentos en el area -
Busqueda por

Nurmero Origen Opciones o
Remito #18/2017 Q E| Documento
1A+ ACCES0 Y Permanencia y Bienestar Universitario - 2
7157412017 . d
574120 UNPA UARG m Nro. de Documento
(Confirmaco)
Remito #29/2017 EI
= .- Departamento de Ciencias Exactas y Naturales - UNPA Buscar
73083/2017
UARG m
(Confirmado)
Remito #32/2017 i
73252/2017 Secretaria Académica - UNPA UARG Q L| — Busqueda por Extracto——
(Mo confirmado)
Q M Palabras Clave
99214/2017 El documento no registra movimientos. L|
e
99215/2017 El documento no registra movimientos. Q L|
Buscar

Remito #5/2018 -
73503/2018 Despacho - UNPA UARG O Ll
(Mo confirmado)

Figura 4: Panel de Control

Cargando Expedientes

El sistema GEDoc permite la carga de los expedientes de la UARG. Para ello, es necesario contar
con algunos datos, por lo que se recomienda tener el expediente a mano en el momento de su carga.
Los datos requeridos para la carga de un expediente son los siguientes:

* Numero y aiio

* Sector iniciador

* Cantidad de folios en el momento de la carga
¢ Extracto

El registro de los expedientes se hace a partir del panel de control, en la opcién Nuevo Documento
que se encuentra ubicada en el ment lateral. Se exhibird un formulario (Figura 5) en el cual se
deberan completar los datos requeridos.



Mi Espacio Parametros ¥ Usuarios ¥ Repories

Usuario: Eder Reboucas Dos Santos (esantos@uarg.unpa.edu.ar) l l
Sector: Servicio de Informatica y Telecomunicaciones

Alta de Documento

Complete el formulario a continuacién. Los campos marcados con * son obligatorios.

Propiedades

MNumero de Documentol™®)

ARo () 2018
Sector iniciador (*) Seleccione L
Cantidad Folios(*)

Extracto (*)

Figura 5: Formulario de alta de Expedientes.

Adicionalmente, se puede registrar la signatura topografica (ubicacién fisica del documento en el
sector) y alguna observacion referente al expediente. Una vez completados los datos, debe
completar presionando el boton Crear. El sistema validara la informacién cargada y exhibird un
mensaje de confirmacion.

Importante: Luego de un periodo de implantacion del sistema, esta funcién se mantendra disponible
unicamente para el sector Mesa de Entradas y Archivo — UARG.

Trabajando con Movimientos, o Remitos electronicos

Para lograr un seguimiento efectivos de los Expedientes generados en la UARG, ademas de
registrar los expedientes (apartado anterior), los usuarios pueden registrar los Movimientos de los
expedientes entre las distintas areas de la UARG. Para ello, el sistema generara el correspondiente
remito electronico. Las dos areas (remitente y destinatario) intervienen en el proceso, que se puede
resumir en dos etapas:

* El sector Remitente es responsable por elaborar el remito e indicar en ello los expedientes
que pretende enviar hacia el area de destino.

* El sector Destinatario debe validar los datos del remito y confirmar la recepcién del

remito.

A continuacion se detallan las etapas mencionadas.



Remitente: Elaborar Remito

Para confeccionar un Remito, se debe acceder desde el panel de control a la opcién Nuevo Remito.
Se exhibird un formulario en el que se debe indicar el sector de destino (Cuadro Propiedades del
Remito, Figura 6):

* lainstitucion y el sector de destino. Es posible enviar Remitos hacia:
© cualquier drea administrativa de la UARG;
o las secretarias del Rectorado UNPA;
o otras unidades de gestion UNPA.

* También es posible informar observaciones que considere pertinentes al movimiento o a los

documentos que seran enviados, para conocimiento del area Destino.

Consideraciones Importantes:

* Si se desea enviar expedientes hacia otras dependencias externas que no se encuentren

registradas en el sistema, se debe hacer la solicitud de registro de la entidad en el sistema; el
sector responsable por evaluar dicha solicitud es la Direccion de Asistencia Técnica y
Reglamentaria - UARG.

* Aquellos remitos cuyo destino final es una dependencia externa no deben ser enviados
automaticamente hacia su destinatario; de este modo, el sistema generara el remito con
destino hacia la Mesa de Entrada y Archivos UARG. Dicho sector es el responsable de
derivar la documentacién hacia el destino; este proceso es asistido por el sistema.

Propiedades del Remito

Ao 2018 v

Institucion Destino®

Mo encuentro la UMPA UARG hd

Institucion

Sector Destino® Acceso y Permanencia y Bienestar Universitario v
Cbservacion De

p—
Crigen

Figura 6: Cuadro Propiedades del Remito

Una vez que ha ingresado los datos referentes a las propiedades del Remito, se debe seleccionar los
documentos que se desean enviar. Se pueden enviar hasta 10 documentos por remito; es posible
enviar unicamente aquellos documentos que se encuentren en el sector al momento de elaborar
el remito. Para seleccionar un expediente, ingrese el nimero en el campo correspondiente como se
ve en la Figura 7:



—Registros del Remito

Ingrese el numero del Documento y el sistema buscara automaticamente; luego haga un click
sobre el Documento que desea seleccionar. Pulse aqui para ver los Documentos en su area.

N® Doc Ano Folios Opciones

992

Buscando Documentos con el numero 992 ...

1 |Expediente : 99214/2017 ( | ‘@T
Extracto : Expediente de Prueba del sistema GEDoc.

Expediente : 992152017
Extracto : Expediente de Prueba del sistema GEDoc.

o — @
o — @

3

Figura 7: Cuadro de seleccion de Expedientes para envio.

Luego de seleccionar un expediente, el sistema carga automatica el afio y la cantidad de folios en
los campos correspondientes ; es necesario actualizar la cantidad de folios del expediente antes de
finalizar el alta del Remito. Caso se haya seleccionado incorrectamente algtin expediente, se puede
eliminar el documento haciendo click en el icono correspondiente.

— Registros del Remito

Ingrese el numero del Documento y el sistema buscara automaticamente; luego haga un click
sobre el Documento que desea seleccionar. Pulse aqui para ver los Documentos en su area.

N® Doc Ano Folios Opciones

1 99214 2017 3 m
: W
: w

Figura 8: Documento seleccionado.

Una vez seleccionados los documentos y completados los datos de envio, se debe presionar el bot6n
Crear. El sistema exhibird un mensaje de confirmacién en el cual se podra visualizar e imprimir el
Remito elaborado. Para ello, elija la opcién Imprimir Remito.

La Figura 9 exhibe el remito generado por el sistema de forma automatica:



H UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA PATAGONIA AUSTRAL
Unidad Academica Rio Gallegos

UNPA Sistema GEDoc - Remito electronico
VARG
Nro de Remito 7 /2018 Fecha 19/02/2018
Origen UNPA UARG - Asistencia Técnica y Reglamentaria
Destino UNPA UARG - Acceso y Permanencia y Bienestar Universitario
Observaciones
Expedientes
Documento Folios
99214/2017 3
Firma Aclaracion / Sello Fecha

Figura 9: Remito electronico

El remito generado puede ser visualizado, impreso y corregido a partir del panel de control del
sistema, en el cuadro Salientes (Figura 10):

Panel de Control
Por favor elija la opcién en la pestafa correspondiente.
En el Area Entrantes Salientes

Remitos Enviados a otras Dependencias
(Pendientes de Confirmacion en el sector de Destino)

NMumero Fecha Destinatario Opciones

[ 1R
8/2017 091172017 Servicio de Informatica y Telecomunicaciones (== r_|
e
53/2017 14/12/2017 Mesa de Entradas y Archivo == r_|

L1
72018 19/02/2018 Accesoy Permanencia y Bienestar Universitario g r_|

Figura 10: Panel de Control - cuadro de remitos Salientes



Importante: El remito permanecera en el cuadro Salientes y se considerara que la documentacion
esta en transito hasta cuando el sector de destino confirme la recepcion del Remito en el sistema.
Este proceso se vera en el proximo apartado.

Destinatario: Confirmar la recepcion de Remitos

Para un correcto funcionamiento de GEDoc, el sector de destino de un remito debe verificar que el
mismo esté bien confeccionado, es decir:

* El remito haya sido enviado al area correspondiente;

* Los expedientes estén bien informados, asi como la respectiva cantidad de folios de cada
expediente.

Los remitos enviados desde otras areas pueden ser vistos en el cuadro Entrantes, en el panel de
control (Figura 11):

Panel de Control

Por favor elija la opcion en la pestafia correspondiente.

En el Area Entrantes Salientes

Remitos Entrantes
(Recepcion a confirmar)

Mumero Fecha Origen Opciones
4/2018 08/02/2018 UNPA UARG - Mesa de Entradas y Archivo v s

UNPA UARG - Asistencia Tecnica y

7/2018 19/02/2018 R v

Total de Registros: 2

Figura 11: Panel de Control - cuadro de remitos Entrantes
Para confirmar la recepcién del remito debemos presionar el icono correspondiente, ubicado en la
columna Opciones.

Cabe remarcar que el sistema no confirmara automaticamente la recepcion del remito luego de
que se haya presionado el botdn; se exhibira una previsualizacion del Remito confeccionado por el
Remitente, como se puede ver en la Figura 12. Si los datos consignados por el Remitente son
correctos, debera presionar el botén Confirmar recepcion; caso haya encontrado algun error,
deberd informar al Remitente para que corrija el Remito y presionar el boton Salir. El sistema
volvera al Panel de Control.



Recepcion de Remito

Revise los datos a continuacion y confirme la recepcion del Remito. Si tiene observaciones, por favor
complete el cuadro Observaciones.

— Propiedades del Remito

N° Remito Estado Fecha Fecha de Recepcion
702018 Remito Mo confirmado 19/02/2018 20/02/2018
Institucion Origen Sector Origen

UMPA UARG Asistencia Técnica y Reglamentaria

—Observaciones del Remitente

—Documentos adjuntos

Documento / Ano Folios Extracto
99214/2017 3 Expediente de Prueba del sistema GEDoc.
—Observaciones

Observaciones

Opciones

[rer ]
" Confirmar Recepcién :} Salir + Ver PDF

Figura 12: Confirmar recepcion de Remito.

Una vez que se ha confirmado la recepcion del remito, el remito deja de verse en el cuadro
Entrantes, y el documento permanecera en el area hasta que sea enviado hacia otro sector mediante
un nuevo Remito.



Rastreo o busqueda de Expedientes en GEDoc

Como se ha mencionado, el objetivo principal del GEDoc es facilitar el seguimiento de un
expediente, de manera que se pueda saber en qué ubicacion se encuentra un expediente en tiempo
real, y por cuales areas ha transitado. Para ello, el sistema dispone de dos métodos de busqueda: se
puede localizar un expediente por su niimero o bien por parte del texto de su extracto.

Los buscadores (Figura 13) se encuentran en el panel de control del sistema, en el ment lateral

ubicado a la derecha:

Busqueda por

Documento

Mro. de Documento

Buscar

— Busqueda por Extracto

Palabras Clave

Buscar

Figura 13: Buscadores de
Expedientes.

El sistema arrojara un listado de Expedientes que coinciden con la btisqueda realizada, como se
puede ver en la Figura 14. En el listado se puede observar el nimero del expediente, asi como el
texto de su extracto y el sector en el que el documento se encuentra.



Busqueda de Documentos

Blsqueda realizada:
Parte del Extracto: GEDOC

Documentos encontrados

Numero Descripcion Opciones
] Extracto: Accidente del sistemma GEDoc Q (%
090017 Sector Actual: Acceso y Permanencia y Bienestar Universitario r—l
, Extracto: Expediente de Prueba del sistema GEDoc. Q (%
Jei4E0nT Sector Actual: Acceso y Permanencia y Bienestar Universitario r—l
} ' i L&
99215/2017 Extracto: Expediente de Prueba del sistema GEDoc. O LI

Sector Actual: Asistencia Técnica y Reglamentaria

Total de Registros: 3

Figura 14: Resultado de la busqueda de Expedientes.

El sistema exhibira en cada renglén un icono para visualizar el documento, a través del cual se
pueden ver los datos del Expedientes y el historial de movimientos entre las areas (Figura 15).

Detalle de Documento 99214/2017

Propiedades

Sector Iniciador Fecha de Creacion
Asistencia Técnica y Reglamentaria - UNPA UARG 14/12/2017

Estado Folios

Activo 3

Extracto

Expediente de Prueba del sistema GEDoc.

Ubicacion actual

Sector Actual Tiempo Transcurrido

Acceso y Permanencia y Bienestar Universitario - UNPA UARG 1 dias

Movimientos

Remito Fecha Crigen Destino

7/2018 19/02/2018 Asistencia Tf:a:nlca ¥ Ac;eso_y F-j’ermanenmay Bienestar
Reglamentaria Universitario

Figura 15: Datos e historial de movimientos de un Expediente



Se vera también un cuadro a partir del cual se podra descargar los Instrumentos Legales asociados

al expediente que se encuentren cargados en el sistema Digesto
(www.uarg.unpa.edu.ar/digesto). Algunos ejemplos de Instrumentos Legales son:

* Disposiciones del Decanato UARG

* Acuerdos del Consejo de Unidad UARG

Instrumentos Legales relacionados (Digesto UARG)

Instrumento Legal Descargar
DISPOSICION No. 335/2017 - DECANATO Descargar

Figura 16: Instrumentos Legales vinculados a un Expediente (Digesto UARG).

UARG


http://www.uarg.unpa.edu.ar/digesto
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