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Instrucciones para inscripcion a coNcursos

A continuacion, se comparten las instrucciones para presentarse de manera
virtual a concursos del personal de apoyo y docentes de la Facultad de Ciencias
Médicas.

Los postulantes deberan presentar en formato PDF la solicitud y la
documentacion requerida y descripta mas abajo durante el periodo de
inscripcion (Gnicamente en horario y fechas informadas en la resolucion de
convocatoria)), por medio del Formulario virtual a través de
https://concursos.fcm.uncu.edu.ar, los que no podran superar la cantidad de MB
especificados para cada uno. En este formulario encontraran el instructivo para su
llenado.

En resguardo de la obligatoriedad de la notificacion electronica
implementada en el &mbito de la Universidad Nacional de Cuyo por las Ordenanzas
N° 30/2016-C.S. y 26/2020-C.S., sera necesario que el/la postulante exprese su
domicilio electronico en la solicitud de inscripcion.

Tener en cuenta:

o Respetar fecha de apertura y cierre de inscripcién de cada concurso.

e Enumerary firmar las hojas de Curriculum Vitae, carpeta de probanzasy
propuesta de trabajo.

o Completar y adjuntar el formulario de solicitud de inscripcion y declaracion
jurada de cargos (descargar desde el formulario arriba mencionado).

o Indicar datos personales y firmar: nombre completo, DNI y direccidn de
correo electronico.

o Cualquier duda referida a la inscripcién, escribir a Mesa de Entradas a:
entradas_concursos@fcm.uncu.edu.ar


https://concursos.fcm.uncu.edu.ar/

<3 UNCUYO

/i UNIVERSIDAD
=+ NACIONAL DE CUYO

) Facuitad de
QCM Ciencias Médicas » 2024

“302 ANIVERSARIO DEL FECONOCIMIENTO
CONSTITUCIONAL D: LA AUTONOMIA Y
AUTARQUIA UNIVEFSITARIA EN ARGENTINA” y
“ANO DE LA DEFENSA DE LA VIDA, LA LIBERTAD Y
LA PROPIEDAD".

MENDOZA, 3 de julio de 2024

VISTO:

El EXP: 28500/2023 mediante el cual la Téc. Univ. Maria Victoria SALINAS MARTINEZ
presenta un Proyecto de instructivo de ayuda y guia para la creaciéon (emision) de documen:os electronicos en
el COMDOC Il ! personal de la Facultad, y

CONSIDERANDO:

Que esta iniciativa surge con el fin de facilitar el uso del sistema aludido: pcr parte de agentes
que al no tener una practica continua de registro de documentos en el mismo no recuerdan el procedimiento a
seguir cuando deben hacerlo.

Que este Proyecto realizado en Power Point es practico, entendibie y contrib.ira a mejorar el
registro de documentos por el personal de la Facultad y optimizara el tiempo, la eficiencia v eficacia de los
tramites administrativos, en el Departamento de Mesa de Entradas lo que redundaré en beneficios de la
Direccién de Despacho.

Que el suscripto estima que este Instructivo es un reconocimien:o a la contribucién
administrativa efectuada por la agente Salinas Martinez en el area de su incumbencia.

Por ello,

EL DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS
RESUELVE

ARTICULO 1°.- Aprobar el Instructivo de ayuda para ayuda y guia para la creacion (emisién) de documentos
electronicos en el COMDOC Il el personal de la Facultad elaborado por la Téc. Univ. Maria Victoria SALINAS

MARTINEZ (L.P. N° 31705), cuyo contenido figura en el Anexo | que, con VEINTICUATRO (24) hojas, forma
parte del presente acto administrativo.

ARTICULO 2°.- Reconocer a la Téc. Univ. Salinas Martinez el aporte de este Instructivo como .una contribucién
administrativa en el &rea de su incumbencia (Departamento de Mesa de Entradas — Direzcidn de Despacho) y
como una demostracion de la agente de participar en la vida institucional de la Unidad Académica.

ARTICULO 3°.- Comuniquese e insértese en el libro de resoluciones.

RESOLUCION N° 307
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Documentos electronicos nuevos

® Paraingresar por primera vez un documento electrénico, se debe
dirigir a menu blanco y gris, opcion “emitir documento” (ment
principal) el cual dara inicio a un Expediente electronico —a
partir de la creacion de estos documentos, Mesa de entradas

enera un Expediente electrénico EXP_E que incluira este
ocumento electronico.

Registrarfrecibir papeles 1: Completar datos | Inidar carpeta | Crear documento papel | Emitif documento |

| Satir del sistema

' Emitir-documento.

Tipo: [Adquisicion de Bs y Ss (D) v)

En “tipo” se podrdn ver los distintos temas de documentos
que pueden realizarse



Emitir documentos electronicos

O O O O © O © © O O ©& © © © ©

Tipos:

Adquisicién de bienes y servicios,

Becas,

Celebracion de Convenios,
Designacion,

Denuncia Def. Estudiantil,
Elecciones,

Otorgamiento de Incentivos,

Locacion de Servicios,

Pagos de Becas, Incentivos, Contratos de Locacidn, Proveedores,

Rendicion de Becas,
Renovacidn designaciones,
Caja Chica,

Fondosy

Varios.
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Emitir Documentos Electronicos

| B

® Hasta ahora podemos generar esos tipos de
documentos, los mas usados son “varios” y se piensa en
agregar algunos mas como “Diplomas”, “concursos”.
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Emitir Documentos Electronicos

0 Para emitirlos primero hay que contar con el permiso
del usuario en comdoc (para esto se solicita en

Comdoc al mail: comdoc@uncu.edu.ar)

0 PERMISOS:

0 Generar borradores: crear un documento borrador, el
cual queda pendiente para grabar definitivo y
mientras sigan con ese estado, son susceptibles de ser
modificados o eliminados. El almacén de borradores
de cada drea puede ser visualizado haciendo click en el
item Ver Borradores del Menu Principal

307+ 2z
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! Emitir Documentos Electronicos

m

® Grabar definitivo: Si el usuario tiene los permisos parar
firmar electrénicamente documentos tendra

habilitado el botén grabar definitivo, que al
seleccionarlo, el sistema le pedira la contraseina para

confirmar la grabacion del mismo.

Emitir documento

Paso 2 de3 - Confitmar dataos

Tipo de documento: Varios (VAR)

Destinatario: FCM_MESAENTRADA @uncu - FCM - Mesa.de Entradas

Titulo: LOPEZ GANENL Joaquin - Sfposibilidad de rendir la asignatura "Bases

-\rchn os anexos

L
]

(R0, '@ Solicitud de mesas de BETR 2022 (1. pdf
'@ DIG-2022G826-WAQ013 paf

I Grabar borrador | [ Grabar definitivo |

2

3071::‘

-



Emitir Documentos Electronicos

O Importante! Cuando Iniciamos un tramite se

debe consignar siempre como destinatario Mesa de
entradas.

0 Sugerencia En el caso de ser drea iniciadora de
cualquier tramite debemos tener en cuenta que la nota
de elevacion que se adjunta debe tener en pie de
pagina los datos del solicitante: Nombre y Apellido;
Cargo: Secretario/a, Director/a, Coordinador/ay el
encabezado correcto. En cada Documento electronico
se pueden adjuntar hasta 3 archivos por Area.
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Pulsa la opcion de Menu Negro Emitir documento, para crear el Documento borrador y
completar:
Tipo Se debe seleccionar Locacion de servicios.

Destinatario Siempre cuando se inicia el tramite se debe colocar el area de Mesa de
entrada correspondiente, porque esta area serd la encargada de generar el expediente
electronico.

Copias En caso de que el documento necesite que sea visto por otra drea y usuario.
Titulo «S/Contrato de Locacién de Servicios de Pérez Juan, de o1/07/2017

al 31/07/2017»,

Texto «S/Contrato de Locacidon de Servicios de Pérez Juan, de 01/07/2017

al 31/07/2017, para desempefiar funciones en el area de sistemas.»

Vencimiento Este punto es meramente informativo.

Objetivo Se debe colocar Requiere accidn.

Clasificacion Se debe colocar Documento general.

Naturaleza Gestion. Esta es la inica opcion.

Documento y carpeta a referenciar En caso de que el documento que va a crear hace
referencia a otra documentacién que esta en el COMDOC 3y que tiene nimero de CUDAP,
se debe hacer referencia.

Carpetas donde se incluira el documento definitivo En este punto no se debe colocar
nada porque se estd iniciando el documento electronicoy todavia no hay expediente
electronico.

Anexar archivos La solicitud del pedido del contrato; E1 CV de la persona
que se contrata; Comprobante de CUIL y DNI de la persona.
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Tipo: [Adquisicién de Bs'y Ss (D) : v]

TP :. iy CONSULTAR'
Destinatario:: feblizatoric} | I[ ARCASIALIABES

P CONSULTAR .~ CONSULTAR"
;Copms. I |rUSUﬁRiOSV‘][ ARCAS/ALIASES ]

Ingrese los cédiges de dreasialiasessuszarios separados por-purio y coma

I.im]o: [obligateric]

Texto: {odlipatoria 51 £o se Indican anexosi

A
Vencimiento: [ | ~] Objetivo: [ lnformativo ~]
Clasificacién: l Documento general v ] Naturaleza: | GESTION v~ I

| Presentacion preliminar ]

Documentos v carpetas a referenciar:
Para agregar ux CUDADP, tindelo, urilice al lacier d= cédizoz de barras ¢ prasione e] bowén "Consultar documsantacidn”

Z]

I TCONSULTAR I
DOCUMENTACION,
Carpetas donde se incluira el documento definitivo:

Para agregar un CUDAF, tipéalo, uiilica &l lacior d2 cédigo: de barras.c grasiozne el botén “Cozsultar documentacién”

D

{ .- consuTar

Anexar archivos:

| Seleccionar.archivo | Ninguno-archivoselec.

| Seleccionar archivo. | Ninguno archivo selec.

| Seleccionar.archivo | Ninguno-archivo selec.

| Presentacion prefiminar-)
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1itir Documentos

© Una vez que se han completado los datos, se debe
seleccionar la opcion de Presentacion preliminar.

Esta es la pantalla con los datos del documento electrénico
que se ha cargado, para generar el borrador, se debe

- seleccionar Grabar borrador. Cuando se selecciona esta
opcion nos pide el sistema si el documento borrador

necesita que lo revise otra drea, en caso de que no sea asi, se
selecciona la opcién Aceptar.

o

’ i O

Una vez que se ha seleccionado la opcién de Aceptar, aparece
el CUDAP del borrador, a la espera de que el responsable
del area lo revise y lo Grabe como definitivo.
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Emitir Documentos Electronicos

¢ Consideraciones Generales a tener en cuenta El
documento borrador puede ser modificado y/o
eliminado en cualquier momento por el usuario que lo
genera.

¢ ;Qué operaciones se pueden hacer sobre un
borrador?

¢ Modificar, eliminar, poner a revision, inicializar, grabar
definitivo, volver al documento, volver.

307--=



Emitir Documentos Electronicos

F.OM.

&

0 Grabar definitivo (firma electronica) Los/as
Responsables de area, deberan ingresar al sistema con
su usuario y contrasefia, y hacer click en Ver
borradores del Menu Negro. En esta pantalla se puede
visualizar todos los borradores generados en el area.
Hay dos maneras de poder Grabarlo como
definitivo:

0 Tildar el borrador y seleccionar la opcion Grabar
definitivo;

0 Seleccionar el documento borrador, y alli nos aparece
en Menu Azul todas las acciones que podemos realizar.

307---
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Emitir Documentos Electronicos

0 Una vez que se Graba definitivo, y dado que estamos
Iniciando tramite, automaticamente el documento
pasa al area de Mesa de entrada, para constituir el
Expediente electronico, no se realiza transferencia.
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~Actuacion en Expedientes

Electronicos ya generados

0 Este caso se produce cuando ya existe un tramite. El
expediente debe ser aceptado por el area, y la
actuacion en el mismo requiere la creacion de un
documento electrénico e incluirlo dentro del
expediente electronico. Comienza cuando se pulsa en
la opcién de Menu Negro Emitir documento, para
crear el documento borrador. Se deben completar los
datos tal y como se hicieran en el caso n? 1, pero en esta
oportunidad se debe consignar el CUDAP del
Expediente Electronico en donde se incluird esta
actuacion.

FLM.
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Actuaem

fectronicos ya generados

F.C.M.
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Carpetas donde se incluira el documento definitivo Se debe colocar
‘ei CUDAP del Expediente electrénion.
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Electronicos ya generados

6 Sin embargo no concluye alli, dado que el Expediente
continua en el area. Es importante tener en cuenta que
una vez que el/la Responsable del area Graba el
definitivo, el documento electrénico desaparece de Ver
borradores, dado que ya se encuentra contenido en el
Expediente electrdénico, por lo tanto la persona del
area, estaria en condiciones y deberia realizar la
transferencia tal y como se realiza con el Expediente
papel, pero se debe pulsar la opcién de Confirmar —
mostrando agregados, a fin de poder visualizar los
documentos y actuaciones contenidas
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Expedientes Electrénicos pe,ndiéllfes de:Aceptar por su Area

Expedientes Flectronicos pendientes en su drea para resolver

Aceptados en los Gltimos 15 dias:

Aceptados hace més de 13 dias:

Expedientes Electrénicos enviados a otra :-iréa pendientes de aceptar por la otra .&i_;‘ea

Documentios Electrénicos (LOC VIAINC ..) que no han sido incluido a Expediente-Electrénico

Nota: E listadg'Recibit Documentacitn se eheventa'al final d¢ la pégind.

3I07--=
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ctuacion en Expedientes
Electronicos ya generados

6 AVISO mediante correo electrénico a los usuarios/as
pertenecientes al area destinataria, y se puede
visualizar cuando ingresamos al Sistema COMDOC 3
—resumen Expediente electronico.—
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ALGUNAS POSIBLES TITULACIO

F.LM.

CONTRATOS.

1.-  Titulo: CONTRATO DE LOCACION + nombre y apellido + fecha inicio y fin-
2-  Titulo: RENOVACION CONTRATO DE LOCACION + nombre y apellido + fecha inicio y fin
.3  Titulo: PAGO CONTRATO DE LOCACION + nombre y apellido + mes de pago

BECAS

4.  Titulo: S/ OTORGAMIENTO BECA + N2Res. + nombre y apellido + fecha inicio y fin
5. Titulo: S/ RENOVACION BECA + N°Res + nombre y apellido + fecha inicio.y fin,

6.- Titulo: S/ PAGO BECA + N2Res + nombre y apellido + mes de pago

7.-  Titulo: S/ Ref. N2 Expte+NUI + Solicitud pago Gnico BECA SBU.+ UA

8.-  Titulo: S/ Ref. N Res. XX/XX.+ NUI + BECA SHIP. + MES

INCENTIVOS

7.-  Titulo: OTORGAMIENTO DE INCENTIVO ORD 36/04 + nombre y.apellido + inicio y fin
8. Titulo: RENOVACION DE INCENTIVO ORD.36/04 + nombre'y apellido +fecha inicio y fin
9.-  Titulo: PAGO DE INCENTIVO ORD 36/04.Res. N° xx + nosbre'y apellidd:+ mes de pago

SERVCIOS BASICOS (gas, luz, agua, municipio, telefonia, internet)

10.- Titulo: S/ PAGO + sérvicio:+ monto+ Area 6 UA + mes +
PROVEEDORES

11.-  Titule: Pago de Factura + N2 + Razédn social + monto letra y numero
DOCUMENTOS DIGITALIZADOS

12.- Titulo: S/ Transformacion EXP- CUY: 24385/2019: S/Contrato de locacién Juan Diaz ..
(Atepaions,se, ititulo exacro, del Expte, pe|




F.C.M.
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‘CAJA CHICA

i3.- Titulo;
14.- Titulo:

Apertura Caja Chica + area

Rendicién Caja Chica + drea

DESIGNACIONES

14.- Titulo:
15.- Titulo:

DESIGNACION + nombre y apellido.+ fecha inicio y fin
RENOVACION DESIGNACION + iombre’y apellido + fecha inicio y fin

ADELANTO DE FONDOS

16.- Titulo: Solicita ADELANTO DE FONDOS {monto) + (proyecto/ motivo)

17.- Titulo: RENDICION FONDOS (Ref expte de solicitud}+ Proyecto/. motivo+montae a rendir.
LLAMADO A CONCURSOS

'18.- Titulo: Solicita autorizacién para llamado a Concurso (tipo- cerrado, gral, abierto) para

(cant. de caigos} Categoria + tramo +Agrupamiento + para (de dénde es el cargo)

Ej: Solicita autorizacién para llamado a Concurso Cerrado General de 2 {dos) cargos,
categoria 3’(TR_ES)-Tramo Mayor- Agrupamiento Administrativo para la Direccion
General de Despacho del Rectorado

VIATICOS
19.- Titulo:
Texto:
20.- Titulo:
Texto:
PASAJES
21.- Titulo:
Tg'kto:
22.- Titulo:
Texto:

Solicita VIATICO NACIONAL a favor de + nombre . Destino: + lugar

Solicita VIATICO NACIONAL a favor de + nombre . Destino: + lugar + fecha
Soji{iita-\_llﬁTlCO INTERNACIONAL a favor de + nombre . Destingz.+ higar
Solicita VIATICO INTERNACIONAL a favor de + nombre : Destino: + lugar + fecha

Solicita PASAIE NACIONAL a favor de + nombre.. Destino: + lugar

Solicita PASAIE NACIONAL a favor de + nombre . Destino: + lugar + fecha
Solicita PASAJE INTERNACIONAL a favor de + nombre ; Destino: + lugar
Solicita PASAJE INTERNACIONAL a favor de + nombre.. Destino: + lugar + fecha




ALGUNAS POSIBLES TITULACIONES

OAclaracion: cuando sevaa pedir la

transformacion de un expediente/nota de afos
anteriores, por favor colocar en el titulo, de forma
completa: causante, fecha, afio y datos del expediente
completos si se trata de diplomas y tema del

expediente a transformar.
307=7°7
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