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Transformacidén de Expediente en soporte papel a Expediente
Electronico (EE)

1.- Procedimiento de inicio de Transformacion de Expediente en soporte papel a
Expediente Electrénico (EE)

A. Dependencias que operan por Sistema de Expediente Electrénico
COMDOC IlII:

a. Generar un documento electronico SOLICITUD DE TRANSFORMACION
DIGITAL. Indicar como Titulo: “S/ TRANSFORMACION EXP- CUY:
111111/2019: S/Contrato de locacion- JUAN PEREZ, tal cual el
expediente papel. Adjuntar la documentacion correspondiente.

b. Se adjuntara la documentacion que corresponda a la solicitud que se
efectua.

c. Se adjuntara una nota de elevacion dirigida a la Directora General de
Mesa de Entradas donde se solicita la TRANSFORMACION del EXP
CUY 11111/2020- : S/Contrato de locacién- JUAN PEREZ, con la firma
digitalizada de la autoridad competente, e indicando en la misma el
contenido digitalizado, incluyendo la caratula del expediente soporte
papel, y toda aquella documentaciéon que se considere requerimiento
minimo, segun el trdmite del que se trate (Ver Nota modelo).

B. Dependencias que NO operan por Sistema de Expediente Electrénico
COMDOC llI:

a. Se deber& enviar un mail con el contenido minimo obligatorio a la cuenta:
exp-elect-uncuyo@uncu.edu.ar para la generacion del tramite-
Colocando en el asunto: S/ TRANSFORMACION EXP- CUY:
111111/2019: S/Contrato de locacion- JUAN PEREZ (se debera
colocar el mismo titulo del Exp en soporte papel).

b. En ambos casos (A y B) se debera consignar claramente en el email
designado en el punto anterior (exp-elect-uncuyo@uncu.edu.ar) que se
esta solicitando la TRANSFORMACION del EXP CUY 11111/2020- :
S/Contrato de locacion- JUAN PEREZ, con la firma digitalizada de la
autoridad competente, e indicando en la misma el contenido digitalizado,
incluyendo la caratula del Exp soporte papel, y toda aquella
documentacion que se considera requerimiento minimo segun el tramite
del que se trate.
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c. Ademas, en la referencia (REF- debajo de la fecha) se debera aclarar el
area donde se debe transferir el EXP-E debido a que los expedientes
fisicos ya han cumplido con algunos pases correspondientes al
procedimiento administrativo ( Ejemplo: REF. S/Contrato de locacion-
JUAN PEREZ. TRANSFERIR A REGISTROS CONTABLES)

2.- Funciones de Mesa General de Entradas del Rectorado:

a. Mesa General de Entradas del Rectorado procederd a caratular como
EXP- E -CUY 22222/2020 S/ TRANSFORMACION EXP- CUY:
111111/2019: S/Contrato de locacion- JUAN PEREZ (es importante que
se conserve el titulo del expediente papel)

b. Mesa General de Entradas del Rectorado enviara el EXP-E al area que
corresponde segun lo indicado en nota, y continuara el trdmite segun
corresponda.

c. Respecto al Expediente en soporte papel, este quedara en custodia del
area depositaria, hasta tanto se reanude la actividad normal presencial en la
Universidad, y se pueda proceder a Archivar, indicando que se tramito por
via de EXP - E, consignando el num de EXP-E-CUY correspondiente.

3.- Caso de solicitud de reconstruccién de expedientes iniciados por terceros

En el caso de solicitudes iniciadas por terceros, en los que no se puede acceder al
expediente soporte papel, por cualquiera causa que fuere, procedera el tramite
conforme a los principios de “Reconstruccion de Expedientes”. En estos casos, en los
gue no se cuenta con la documentacion por no poseerse fisicamente el expediente
papel, el interesado (persona humana o juridica o dependencia de la Universidad)
debera enviar al email oficial que para estos casos determina la presenta norma: exp-
elect-uncuyo@uncu.edu.ar- las copias digitales que posea el interesado de tal
solicitud(nota de inicio, factura, remito, contrato,dictamen,resolucion, recurso,etc o
cualquier probanza que acredite el interés de la solicitud que impetra)
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