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Ingresar al sistema

Bienvenido al sistema de Locacion Servicios de la UNCuyo. Mediante esta herramienta,
usted podré registrar y consultar las solicitudes de contratos de locacion de servicios
formuladas desde su dependencia. Para acceder al modulo, escriba la siguiente direccion
web en su navegador:

http://locaciondeservicios.intranet.uncu.edu.ar

A continuacion, visualizara la siguiente pantalla:

Autentificacién de Usuarios

usvario () ©

Clave (*)

Ingresar

Manual de uso del sistema.
Instructivo Proceso de Locacion.
Flujograma Proceso de Locacién.

Sistema desarrollade por CTIC // C dela y de las.
UNIVERSIDAD NACIONAL DE CUYO
2014 -2018

Identifiquese con su usuario y contraseiia para acceder al ment de opciones:

Autentificacion de Usuarios

Usuario (*) ymercado

Clave (*) | ........ ‘

Ingresar
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Agregar personas al registro

Todas las personas a quienes se les realice una solicitud de contrato, deberan estar
previamente incorporadas al registro. Seleccione la opcion Personas del menu
Administracion:

@ LO caciﬁn de SEI'ViCiOS OPERACIONES ADMINISTRACION AYUDA

fee Personas
Inicio

Utilice el filtro disponible para identificar si la persona ya esti cargada en el sistema.
También puede actualizar datos de la misma, presionado el botén 2.

Si la persona no existe en la base, presione el boton «Agregar»:

DNI Texto a filtrar © (%) para ver todq

apeliido Filtro para buscar

> personas curgadas
Filtrar

I eSS | Personas cargadas
33.705.149 ALBORNOZ Franco 23337051490 2615359563 Programadar O

26.876.679 ROSSO Alejandro Andres 155094588 O

24.149.668  MARTINEZ Ariel Oscar 20241496687 2616586601 Bromatiloga (5]

34.355.775  PALANA Carla Gianinz 27343557758 156916899 (5]

37.958.763 BOTTARI MUIlOZ Carla Orrella 27374587637 4285459 S T o MOdIﬁCCI datos de persona
27.606.301 ORTEGA Cecilia Paula o

38.008.952  RODRIGLEZ Débora Lilen 2615393089 (5]

34.747.343  DELGADQ, Romina Elina 201808334556 21645555888 (5]

26.960.396  MENENDEZ, Diego Javier 20269603969 155183320 (5]

36.230.419  FERNANDEZ ORO Eric Arturo 23362304199 153667259 (5]

# 4 Pagina| 4 de 4 (%
Encontredos 35 registros

> Botén para agregar una
persona
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A continuacion se muestran los datos requeridos para el registro de personas. Cargue la
informacion correspondiente y presione el botén «Guardar».

Datos de identificacion

DNI (*)

MNombre/s [(*)

Apellido/s (*)

ik

Sexo (*) Masculino

Facha de Macimiento (*) E

CUTL (*)

Datos de Contacto

|j Direccion [*)

Teléfono

Correo Electrénico (*)

Datos de Perfil Profesional

Profesion, Especialidad u Oficio (*)

Presentd Titulo Mo

ik

Los campos marcados con asterisco(*) son de caracter obligatorio

4 ‘ | Guardar
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Agregar Solicitudes de Contrato

Una vez cargados los datos de la persona, debera generar la Solicitud de contrato. Para
ello, seleccione la opcién Solicitud de Contrato del ment Operaciones:

@ LOCRCiéll de Servicios OPERACIONES ADMINISTRACION AYUDA

Solicitud de Contrato _

Utilice el filtro para ver si existe el pedido de contrato, en caso contrario incorporelo
desde el boton «Agregar».

DL Texlo @ firar o (") para ver Lodise > 1
DEPENDENCIA Secretaria de Extension Unive Fl]tro para buscar
ApELLIDO pedidos de contrato

\ Fitrar || ok Limpiar ‘

[ > Solicitudes de contrato
Secrctoriade TREINTA ¥ UNG (31) GESENTA ¥ SEIS MIL CUATROCIENTOS ;‘:‘e S:f“"’ e |
Extensian Cimenagz TOSUSSD S5 UNG(L)deagostuaZ0L7 e dcembrede  CINCUENTA 'Y HUEVE CON DGHENTA CENTAVOS 20360506509 Lo Q
Universizaria 2017 (5 66.549,80] s
{ Mendaza
Secretarln de TREINTA ¥ LN {31) SESENTA v SEIS MIL CLATROCIENTOS Sl M d ! it d
Entension ;:;:?S'"’ 3273743 61 UMD (1) de agosts de 2017 de diclembrade  CINCUENTA Y NUEVE CON OGHENTA CENTAYOS 23312737434 23“3;.@. o Iﬁcﬂ Solicitu
Universiaria 2017 (5 66.459,80) e
Francisca de la Rete del contrato

;‘:‘;‘:m b omaridony  dan [LnCLldesdvende :?é:;:;:;tzu ZIVoUTITE + NUEE N SrENTe eETvD3  27zgsrazsps P70 Son fout- L]

i o : . g &,
oty VELAZQUEZ 201712 Legreqraytuytbyiknim o okl Guaymallen
Secretariace  Lucas 25 te mayo B4L -

2 TREINTA (30) di  SETENTA Y SEIS OCHOCIENTOS VEINTILING CON .
Estensin Matas, | 33940220 30 UNO (1)de ener de 2017 : 4 20334402208 Dormegs - L=}
Griverarie e Junia 2017 SESENTA ¥ SEIS CENTAVDS ($ 66.521,66) Ci el |
Encortrades 4 registros
S > Boton para agregar
o solicitud
AT

Datos a la solicitud de contrato

1° Parte del formulario: Persona y antecedentes
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> Datos Personales: agregando el DNI, los campos se autocompletan con los

datos que fueron previamente cargados.

> Antecedentes: si existe contrato previo cargado en la base de datos, los

antecedentes se cargan automaticamente.

SOLICITUD DE CONTRATO DE LOCACION DE SERVICIOS

Dependencia Solicitante (*) Secretaria de Desarrollo Institucional y Territorial ¥

DATOS PERSONALES

D.N.I (*) 18203405 v Apellido y Nombres
CUIL (*) 20182034054 Direccion (*)
Teléfono 4423545 Correo Electrénico (*)

Juan PEREZ

Guisola 159 - Tunuyan - Mendoz

jperez@gmail.com

ANTECEDENTES (Ultimo contrato)

Monto total del contrato (*)

Periodo desde (*)

Periodo hasta (*) e

2° Parte del formulario: Objeto de la contratacion

> Lugar de desempeno: Seleccione la oficina/direccién/departamento/area en el

que la persona se desempefara.

> Funciones: Realice una breve descripcion del rol y actividades a desarrollar por

la persona.

OBJETO DE LA CONTRATACION

Lugar de desempefio Coordinacion de Gestion de Personal

Funciones (*)
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3° Parte del formulario: Periodo del contrato

> Fecha de inicio: complételo como lo indica la leyenda:

- En primer lugar, el nimero de la fecha todo en letras y mayusculas.
Ejemplo VEINTICUATRO

- En segundo lugar, el nimero de la fecha entre paréntesis. Ejemplo (24)

- En tercer y ultimo lugar, lo que resta de la fecha en letras. Ejemplo de
noviembre del 2017

- Ejemplo completo « VEINTITCUATRO (24) de noviembre del 2017»

> Fecha de finalizacion: complételo de la misma forma que Fecha de inicio.

PERIODO ACTUAL

Fecha de inicio (*) jemplo- Uh

ml I
—
ol =
m| ¢
T

Fecha de finalizacién (*)

4° Parte del formulario: Montos del contrato

> Monto total del contrato: complételo teniendo en cuenta la leyenda:

- En primer lugar, el monto en letras maytsculas. Ejemplo OCHENTA Y
TRES MIL

- En segundo lugar entre paréntesis, el signo pesos y el monto en ntimero.
Ejemplo ($ 83.000,00)

- Ejemplo completo «<OCHENTA'Y TRES MIL ($ 83.000,00)»

> Monto por cuota: complételo teniendo en cuenta la leyenda:
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- En primer lugar, el monto en letras maytsculas. Ejemplo DOCEMIL

- En segundo lugar, entre paréntesis el signo pesos y el monto en niimero.
Ejemplo ($ 12.000,00)

- Ejemplo completo «DOCEMIL ($ 12.000,00)»

> Cantidad de cuotas: complételo teniendo en cuenta la leyenda:
- En primer lugar la cantidad en letras mayusculas. Ejemplo SEIS

- En segundo lugar, entre paréntesis, la cantidad en nimero. Ejemplo (6)

- Ejemplo completo «SEIS (6)»

HONORARIOS

[ Monto total def contrate () Ejzmplo: SETENTA Y DOS MIL (5 72.000,00)

Cantidad de cuotas {*) 1 s

[ Monto por cuota Ejemplo: DOCE MIL (5 12.000,00)

Cuotas mdltiples

et
ba

En caso de que las cuotas que conforman el contrato no sean de igual monto entre si,
debera seleccionar la opcion de «Cuotas Multiples», mediante la cual se habilita una
grilla en la parte inferior del formulario donde puede indicar los montos especificos de
cada una de las cuotas, usando el mismo formato que se explicdé anteriormente. Se
podran agregar tantas cuotas como sean necesarias.

HONORARIOS
d Monto total del contrato (*) SIETE MIL ($ 7.000,00)

4

Cantidad de cuotas (*) 3

Cuotas multiples {

1 DOS (2) DE TRES MIL ($ 3.000,00)

UNA (1) DE CUATRO MIL ($ 4.000,00)
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5° Parte del formulario: Presupuesto y Observaciones

> Red programatica. En el caso excepcional en el que no conozca la red a utilizar,
debe seleccionar «No Especifica».

> Observaciones: Utilice este espacio para realizar toda aclaracion que considere
necesaria efectuar. Ejemplo “El presente contrato reemplaza al de Juan Gomez
bajo las mismas funciones”.

PRESUPUESTO

No espacifica

RED PROGRAMATICA

OBSERVACTONES

Visualizacion y guardado definitivo de la Solicitud

Una vez completado el formulario, podra elegir la opcion de «Exportar solicitud» que se
encuentra al pie, para visualizar la Solicitud en formato PDF y revisarla en detalle.

Verificados los datos, debera seleccionar «Guardar definitivo» para cargar la Solicitud
en el Sistema. Tenga en cuenta que después de esta accidon, ya no podra modificar los
datos almacenados en la misma.

Lh Exportar Solicitud

. | Guaraano dennitvo

Manual del usuario - Sistema de Locacion de Servicios UNCuyo 9



