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FORMA DE PRESENTACION DE CONTRATOS Y LEGAJOS

e (CONTRATOS QUE PROVENGAN DEL SISTEMA DE BDESIGNACIONES (nueva

modalidad de infegracion)

1. Se presenta el contrato firmado por ambas partes en forma manuscrita en la
Coordinacién de Digitalizacién y Archivo (este paso se omite si ambos firmantes poseen
firma digital ya que las firmas deben ser compatibles — ambas digitales o ambas
manuscritas). Acompaia a los contratos un remito por duplicado con la némina de
contratosyuncorreo electrénico en el cual deseanrecibirlos contratos digitalizados.
La unidad se lleva una copia del remito con el RECIBIDO.

Datos que debe contener el remito: Nombre, apellido y niimero de designacién.
Dependencia, referente y correo electrénico.

2. Los contratos se enviaran al correo electrénico consignado con un sello que dice
“DIGITALIZADO DIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL — UNSAM”". Cada contrato
se envia como un PDF individual.

3. Presentacién por SUDOCU: subir al expediente SUDOCU generado en el sistema de
designaciones a) Planilla de designacién firmada digitalmente y b) contrato digitalizado.
Enviar al 4&rea ADESIG por SUDOCU.

4. Subir al drive de designaciones habitual un reporte con el detallado de designaciones que
se han remitido por SUDOCU al area ADESIG.

La Coordinacién de Digitalizacién y Archivo se encuentra en la sede Peatonal Belgrano 3563,
San Martin, ler Piso. Horario de atencion: de lunes a viernes de 10 a 16 hs.

e (ONTRATOS DE CONVENIOS (continua el mismo procedimiento habitual)

Se presentan los contratos en la Coordinacién de Mesa de Entradas, firmados por ambas
partes en forma manuscrita,junto con la planilla de contratos de convenios firmada. La
Direccién de Gestién Documental se ocupara de darle continuidad al tramite.

e LEGAJOS DEL PERSONAL (continua el mismo procedimiento habitual)

Se presenta la documentacién para el Legajo en la Coordinacién de Mesa de Entradas,
firmada en forma manuscrita. La Direccién de Gestién Documental se ocupara de darle
continuidad al tramite.

La Coordinacién de Mesa de Entradas se encuentra en la sede Peatonal Belgrano 3563, San
Martin, ler Piso. Horario de atencién: de lunes a viernes de 11 a 16 hs.

Contacto para consultas: mesadeentradas@unsam.edu.ar
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