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 1  INTRODUCCIÓN
El presente instructivo tiene por objeto sistematizar y unificar criterios para llevar adelante la digitalización de los legajos de personal. Se busca determinar pautas y estándares, definiendo procedimientos y responsables, que faciliten la administración de los documentos.
El Sistema de Documentación Municipal (SIDOM) tiene como objetivo constituir una biblioteca virtual organizada y clasificada. El mismo no sólo sirve para guardar ordenadamente archivos digitales sino también para que éstos sean accedidos de forma directa y sencilla. El proceso de digitalización permitirá, entre otras cosas, facilitar el acceso al documento por distintos usuarios, promoviendo un manejo de los documentos de manera más eficaz y eficiente. El acceso a los documentos deberá respetar siempre los permisos determinados por la unidad que los originó.

 2  DIGITALIZACIÓN DE DOCUMENTOS
Para la digitalización de los documentos a incluir en el SIDOM en los diferentes esquemas se deberá proceder a escanear cada uno estos por separado, generando un archivo de extensión .jpg, .pdf o .png con el nombre correspondiente según el documento que se trate (ver “criterios de carga” en el punto 3.4). Los mismos deberán guardarse en carpetas digitales identificadas con el código y nombre/apellido del agente al cual pertenecen. A su vez, será de utilidad crear, dentro de esas carpetas, “subcarpetas” con los nombres de los distintos tipos de piezas documentales que componen el esquema (ver punto 3.4)
, de forma tal de guardar los archivos digitales (a medida que son creados) en cada una de ellas, según corresponda. De esta manera, al cargarlos a SIDOM, será más fácil ubicarlos.

A continuación se detallan los pasos a seguir para esta tarea.
 2.1  Preparación del legajo
1- Identificar cada pieza documental que integra el legajo.
2- Separar las piezas documentales abrochadas, manteniendo el orden cronológico del legajo.

 2.2  Escaneo de los documentos

1- Para comenzar a escanear los documentos, se debe hacer clic en el ícono del escáner y elegir una de las alternativas configuradas previamente, según sea el caso.
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2- A continuación, se muestra la configuración de la opción elegida, de forma tal de asegurarse que es la correcta para el documento en cuestión. En caso de que esta configuración no se adapte al documento a escanear, se podrá “Cancelar” y volver a seleccionar la opción correcta.
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3- Al aceptar se comienza a digitalizar el documento y se genera una vista previa, de forma tal de observar si el mismo es correcto. En caso de encontrar algún inconveniente, se deben “Cancelar” todas las ventanas que aparecen y volver a comenzar el proceso de escaneo (ver paso 1).
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4- Una vez pasado el/los documento/s por el escáner, aparecerá en pantalla la opción de continuar agregando páginas a ese documento. Si se elige que “sí”, seguirá escaneando las hojas que se encuentren en el escáner. En caso que se haya finalizado el documento, se seleccionará “No”.
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5- Cuando se finalice el escaneo del documento, se abrirá la ventana para guardar el mismo. Allí se podrá seleccionar la carpeta en la cual será archivado y el nombre que llevará dicho archivo (ver punto 3.4).
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6- Luego, se mostrará el documento recién escaneado.
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 2.3  Rearmado del legajo
1- Abrochar nuevamente las piezas documentales.

2- Marcar como “escaneado” el legajo, sellando la primera y última página del mismo en el margen superior de la hoja.

3- Devolver el legajo a su archivo.

 3  SISTEMA DE DOCUMENTACIÓN
 3.1  Glosario
Esquema: Plantilla de documento en la cual se debe definir la información que el usuario deberá ingresar y que formará parte de los datos del documento. En el esquema también se define el tipo de piezas documentales que integrarán el documento.
Documento. Objeto o material que contiene información. Su estructura se basa en el esquema que lo contiene. Por ejemplo, el legajo de cada agente sería un documento dentro de SIDOM.
Pieza documental. Archivo/s que integra/n el documento. En SIDOM se admiten diferentes tipos de archivos y tamaños, los cuales se restringen al momento de configurar el esquema. Por ejemplo, la fotocopia de DNI  o la constancia de CUIL son piezas documentales.
Agente: Información referida al personal municipal. Debe existir un único documento por cada empleado.

Legajo de personal. Conjunto de piezas documentales e información referidos a cada uno de los agentes municipales. Refleja el contenido histórico y actual de los legajos en papel.
 3.2  Inicio de sesión
El usuario deberá ingresar con su nombre y contraseña para poder acceder a la información del sistema.
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 3.3  Alta de Agente 
En primer lugar, a medida que se vaya digitalizando cada uno de los legajos, el usuario deberá crear los “agentes” a los cuales pertenecen los mismos. Para ello, se debe ingresar el código del agente en cuestión y seleccionar el botón “Importar”. 
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Una vez que aparecen todos los datos en la pantalla, se debe confirmar la operación para que el agente sea creado.
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A continuación se describen los campos que componen este esquema y su contenido:

· [image: image26.jpg]Agente: contiene el código del agente municipal.
· Apellido nombre: se completa automáticamente con los datos que se importan a partir del código del agente.
· Tipo de documento: se debe seleccionar (a partir del botón   a la izquierda del campo), entre las opciones de la lista desplegable: DNI, LC, LE, PA.
· Número de Documento: se completa automáticamente con los datos que se importan a partir del código del agente.
· Categoría: se completa automáticamente con los datos que se importan a partir del código del agente.
 3.4  Alta de legajos de personal
El usuario deberá seleccionar el esquema “Legajos personal” y en el campo “Agente” ingresar el código del mismo para luego importar sus datos:
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Luego se deberá cargar la fecha de ingreso del agente a la función municipal. 
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Por último se deben incorporar las distintas piezas documentales que componen el legajo del agente. Para cada una de ellas, se deberá seleccionar la “subcarpeta” correspondiente
 y hacer doble click. Allí se abrirá la ventana que  permite buscar las piezas documentales digitalizadas del agente en cuestión y seleccionar la/s que se desea/n incorporar.
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Una vez incorporadas las piezas, el usuario se deberá asegurar que las mismas tienen el nombre y la descripción según los criterios de carga establecidos para las mismas:
· Requisitos para el ingreso: Contiene la siguiente información:
a. Formulario de inicio de legajo: “Formulario Inicio”.
b. Foto 4x4: “Foto”. Descripción: “dd-mm-aaaa”.
c. Fotocopia de DNI: “DNI (nro)”, Descripción: “Fotocopia DNI”.
d. Constancia de CUIL: “Constancia CUIL”. Descripción: “dd-mm-aaaa”.
e. Examen Médico Preocupacional: “Preocupacional – Clínica”. Descripción “dd-mm-aaaa”.
f. Certificado de Antecedentes penales: “Certificado Antecedentes Penales”. Descripción “dd-mm-aaaa”.
g. Constancia de recepción de formularios: “Constancia recepción formularios”. Descripción: “dd-mm-aaaa”.
h. Certificado de Registro Deudores Alimentarios Morosos: “Certificado de deudores alimentarios morosos”. Descripción: “dd-mm-aaaa”.
i. Formulario IAPOS: “Formulario IAPOS”. Descripción: “Adhesión a Iapos”
j. Reconocimiento de Servicios: “Constancia de servicio en (nombre institución)”. Descripción: “desde mm-aaaa hasta mm-aaaa”.

· Estudios:
k. Título Secundario: “Título Secundario – Fecha de emisión”, Descripción: “(Nombre Institución)”.
l. Título Terciario: “(Título otorgado) – Fecha de emisión”, Descripción: “(Nombre Institución)”. Ej: Técnico Superior en Turismo 20-08-2003. Instituto Superior nº 13.
m. Título Universitario: “(Título otorgado) – Fecha de emisión”, Descripción: “(Nombre Institución)”. Ej: Ingeniero en Sistemas 05-10-2009. Universidad Tecnológica Nacional.
n. Título Posgrado/Maestría: “(Título otorgado) – Fecha de emisión”, Descripción: “(Nombre Institución)”. Ej: Magíster en Salud Alimentaria 18-07-2012. Universidad Nacional del Litoral.
· Certificados de Capacitación: “Capacitación (tema o nombre del curso) – Año”. Descripción “Institución”.
· Actas y partidas: “Acta de matrimonio (apellidos cónyuges)”; “Partida de nacimiento (nombre hijo)”. Descripción “dd-mm-aaaa”
· Declaraciones juradas:
o. Declaración jurada inicial: “Declaración Jurada Inicial”. Descripción: “dd-mm-aaaa”. 

p. Declaración jurada de cargos: 
q. Constancia de presentación DDJJ de Bienes patrimoniales:
r. DDJJ de poseer condiciones morales y de conducta exigidas:
s. Formulario Impuesto a las Ganancias nº 572: “Formulario 572 Impuesto a las Ganancias” Descripción: “dd-mm-aaaa”.
· Fichas:
t. Ficha horas extra: “Horas extra”. Descripción: rango de fechas o “dd-mm-aaaa”.
u. Ficha licencias: “Licencia por (motivo)”. Descripción: “dd-mm-aaaa”
v. Foja de Servicios – Situación de revista (Formulario 6 P011).
w. Docente. Formulario Dirección de Personal 27.
x. Contratado no Permanente (s/ número de formulario).
y. Registro de inasistencias justificadas e injustificadas (Formulario 6 P054).
· Seguros de Vida: “Póliza Seguro de Vida Colectivo Obligatorio nº ….. (año de constitución)”. Descripción: “(nombre compañía aseguradora)”.

· Licencias Extraordinarias: “Motivo (detalle de motivos para definir la nomenclatura)”. Descripción: fecha de solicitud, con formato “dd-mm-aaaa”.
· Reconocimientos: “Reconocimiento por (motivo)”. Descripción: “dd-mm-aaaa”.
· Sanciones disciplinarias: “(tipo de sanción)”. Descripción “dd-mm-aaaa”.
· Embargos:
· Embargos comerciales y de alimentos: “Embargo por…/ institución”. Descripción: “dd-mm-aaaa”.
· Quiebras: “Juicio/Notificación por/…”. Descripción: “dd-mm-aaaa”.
· Normativas legales: “Decreto dmm nº …. - tema”; “Decreto dpb nº ...- tema”; “Resolución nº … - tema”; “Ordenanza nº … - tema”. Descripción: “fecha de publicación (formato dd-mm-aaaa)”.
· Notas varias: iría cualquier nota que no implique la confección de una norma legal y sea relevante para su archivo en el legajo del agente. Especificar en el “nombre” la temática a la que refiere la nota y el número que tiene. En “descripción” la fecha de emisión de la misma y, si aplica, la repartición que la emite.
A continuación se muestra el ejemplo de un legajo creado con algunas piezas documentales incluidas, según los criterios de carga definidos previamente.
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Una vez cargada toda la documentación actual o necesaria para completar el legajo, se debe confirmar para la creación del documento “legajo”.
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 3.5  Búsqueda de documentos creados y/o actualización de documentación
Para realizar la búsqueda de documentos creados, se debe ingresar al “Buscador de documentos” y colocar las palabras clave que permitan afinar lo más posible los resultados de la búsqueda.
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De la misma manera, se procederá cuando se desee incorporar documentación a un legajo ya creado. Una vez localizado el legajo en cuestión en el buscador, se debe abrir el mismo y agregar las piezas documentales correspondientes de igual forma que en el punto 3.4.
Asimismo, se pueden utilizar los filtros para acotar los resultados de la búsqueda, filtrando por “Esquema”, “Fecha de alta”, etc. Para ello, se deberá ingresar a alguno de estos criterios, seleccionar las opciones que se quieren incluir en la búsqueda y luego volver a presionar el botón de búsqueda.
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 3.6  Visualización de las piezas documentales y modificación de datos 
Para modificar los datos de los archivos ya incorporados, se deberá seleccionar la pieza documental y hacer doble click para acceder a la pantalla correspondiente a “Modificación de pieza”.
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En esta pantalla se visualizarán la imagen de la pieza documental y los datos asociados a la misma. Desde allí se podrán editar los campos “Nombre” y “Descripción”, según los criterios definidos anteriormente. Una vez realizada esta edición, se deberá seleccionar la opción “Aplicar cambios” y luego “Cerrar”. A partir de ese momento, los cambios efectuados podrán ser visualizados en el listado de piezas documentales.
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Para la búsqueda de piezas documentales dentro de un documento, se podrá utilizar el filtro que aparece en la parte inferior. Allí se pueden colocar los criterios de búsqueda y como resultado mostrará sólo las piezas documentales que contengan los mismos. Se puede buscar por nombre de la pieza, por carpeta, etc.
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Por último, es importante mencionar la existencia de un “contador” de piezas documentales que posibilita controlar la cantidad de piezas incorporadas al legajo.

[image: image24.png]M- 2013.07.22.2

chivo Documentos Admristracon Herramientas  Ayuda

Esquemas £ Nomenddores £ Buscador de documentos

vonss = 8 x| Susader | [PemonaLogaes Pesons Logao FLORIO. EDTH GISELA (577 |
@ ~ -

squemas [ ] Personal - Legajos Personal: Legajo FLORIO, EDITH GISELA (13176) i
ersonal

s ctn ==

S R FLORD, rmH GisELA ]

ﬁgeme Numero documento (32582325

gente
Fecha e Igreso i i i
Legejos Persanal Indica la cantidad de piezas

Legaios_Persanal .
gaios_f documentales incorporadas

al legajo.
PIEZAS DOCUMENTALES

;*;;*;;*;;*;;*;;*;;*;;*;

Fequstos  Esudes Cetficsdosds  Actasy  Decrsconss  Fichss
pare & greso Capactacén  Paridas  dradas R s v

Modifcarpeza Borar pra | Mostarpeza en vier | Viualzacon + Agupamiento - | it

Requisitos ingreso

g Cetiicado Artecedertes Pendles g Cetiicado de Deudores Aimentarios Morosos
& Constancia de CUIL & Constancia Recepeién fomuiaros
& DI Forio & Fomuaro nicolegao

& Notfcacion Noviembre 2012 Examen preocupacional & Solctud Bramen preocupacionsl Disembre 2012




 3.7  Eliminación de piezas documentales
En caso que se desee eliminar alguna pieza documental, deberá seleccionarse la misma y elegir la opción “borrar pieza”. Una vez hecho esto de deberán confirmar los cambios realizados.
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 4  ACTUALIZACIÓN DE LEGAJOS DIGITALES
Cada vez que se reciba documentación para incorporar al legajo, se deberá proceder a digitalizar la/s nueva/s pieza/s documental/es, incorporando las mismas al legajo digital correspondiente. Luego, se deberá sellar estos documentos para identificar que ya fueron escaneados.
En caso que el legajo al que corresponden las nuevas piezas documentales se encuentre en el Archivo Sectorial de Personal, se procede a incorporar éstas al legajo físico (en papel) en el lugar correspondiente.

Si el legajo está archivado en el Centro de Gestión Documental, se deben conservar las piezas documentales hasta tanto se lleve nuevamente documentación al archivo y una vez allí se colocarán en el/los legajo/s correspondiente/s.

� Requisitos para el ingreso, notas varias, estudios, etc.


�Para el esquema de legajo se definió la agrupación de la documentación en los siguientes tipos de piezas documentales (que funcionan como “sub carpetas” dentro de cada legajo): requisitos para el ingreso, estudios, certificados de capacitación, actas y partidas, declaraciones juradas, fichas, seguros de vida, licencias extraordinarias, sanciones disciplinarias, embargos, normativas legales y notas varias.
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