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I.  PROPOSITO

Este documento busca guiar a la persona usuaria en la elaboracion y envio del contrato de
dedicacion exclusiva administrativa a través del Sistema de Archivo y Gestion de Documentos
Electrénicos de la Universidad Nacional, denominado “AGDe”; para la revision técnica y
tramite ante el Programa Desarrollo de Recursos Humanos, en cumplimiento del marco

normativo institucional y nacional vigente.

II. ALCANCE

Persona funcionaria del sector administrativo de la Universidad Nacional que solicita el

incentivo de la dedicacién exclusiva administrativa.

IIl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Para la remision de contratos de dedicacion exclusiva del personal administrativo ante el PDRH,
la presente guia describe los pasos a seguir por la persona usuaria solicitante dentro del sistema

AGDe, para su debido tramite:

A. INGRESO AL AGDE:

Pasos para ingresar al sistema AGDe.

1. Abra el navegador Motzilla Firefox.
2. Digite la direccion: agd.una.ac.cr

3. Ingrese sus credenciales de acceso a los sistemas de informacion
institucional (cédigo de usuario y clave unificada), tal y como se

muestra en la siguiente imagen.
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https://agd.una.ac.cr/

Clave Unificada

B. CREACION DEL SITIO

Pasos para crear el sitio de Contratos de Dedicacion Exclusiva Administrativa en el AGDe.

1. Dirijase a la pestaiia de “Sitios” y selecciona “Crear un Sitio”.

Inicio Mis ficheros Fiche CO 5 Sitios

Sitios recientes

AG Dﬁ Na\fega dor de re pOSi @ Guias de uso y configuracion del Sistema AGDe
Dt @ Prueba2
SEE &) Prueba Evaluacion

» Documentos
@ SDA (UNA-ARCH-OFIC-122-2020)

¥ Repositorio @ Reuniones CIFDC
" Repositorio [ -
Utiles
% 0. Instancia 1
M 0. Instancia 2 @ Mis Sitios
M 0. RECEPCION DE DOCUMENTOS Q. Rusradnr de sitios
8 1.01 ASAMBLEA DE REPRESENT, 4 @& Crearunsitio
8 1.02 CONGRESO UNIVERSITARIC [ % Favoritos
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2. Complete los siguientes datos:

a) Nombre: escriba su nombre completo y entre paréntesis su nimero
de identificacion sea éste: cédula de identidad o cédula de
residencia; permiso de trabajo, dimex o pasaporte en caso de
extranjeros, segin corresponda. Ejemplo Luis Diego Cambronero
Arce (111960417).

b) Descripcion (opcional): digite el nombre de la instancia
universitaria donde trabaja.

¢) Visibilidad: escoja la opcion “Privado” para que solamente las
personas que agreguemos al sitio puedan acceder a éste.

d) Selecciona “Crear”.

Los anteriores pasos se muestran en la imagen siguiente.

Crear un sitio

Tipo: | Sitio colaborative = |

Nombre: *  Luis Diego Cambronero Arce (111960417)

Mombre de URL: *  |uis-diego-cambronero-arce-111960417

Esto es parte de la direccign del sitic. Utlice ndmeros y letras

zolamente,

Descripcdon: |Seccion de Documentacion y Archivo

Visibilidad: Pdblico

Todas las personas de su organizacion pueden acceder a este sitio.

Moderado

Todas las personas de la organizacion pueden encontrar este sitio v solicitar acceso. El
accesa lo conceden los administradores del sitio.

Privado

Solo las personas gue haya afiadido el administrador del sitic pueden encontrar y usar
este sitio.

Cancelar

v

Se aclara que el tipo de sitio y el nombre de URL, se cargan automdticamente.
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C. INGRESO AL SITIO

1. Cuando se ingresa al sitio, se despliega el panel de inicio que contiene los
siguientes elementos: Miembros, Contenido y Actividades se muestra en la

siguiente imagen.

Panel de inicio del sitio  Biblioteca de documen...  Miembros del sitio

Miembros del sitio Contenido del siio

Que he modificado recientemente v

1-1det ij\ Seguimiento de cambios de contenido
J .
= Vea facimente con qué elementos de Ia biblioteca de documentos han estado trabajando los miembros del sito. En 2 vista

Usted es el anico miembro del sitio detallada puede indicar que e gusta un elemento y marcarlo como favorito. También puede ir a 1a pagina de detalles para
dejar un comentario

Administrador

Actividades del sitio

Actividades de todos * todos los elementos * en los dttimos 7 dias v

|4 Seguimiento de este sitio
Vea en esta lista los cambios mas recientes del sitio. Por ejemplo, podra ver las actualizaciones de los contenidos y a

D. ELABORACION DEL CONTRATO DE DEDICACION EXCLUSIVA
ADMINISTRATIVA.

1. Ingrese a la pestaiia de “Biblioteca de Documentos”.

Personas Herramientas de admi... tegistro de trazabilidad

Yenifer Esquivel Re... Q, Buscar ficheros, personas, siti

Panel de inicio del sitio | Biblioteca de documen... | Miembros del sitio v
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2. Proceda a crear la plantilla de “Contratos de Dedicacién Exclusiva
Administrativa”, en la opcion “Crear”, escoja “Crear carpeta a partir de plantilla”
P ] P P P

y luego escoja la opcion “Contratos Dedicacion Exclusiva”.

Seleccionar * + Crear.. v 1 Cargar Elementos seleccionados... - 4 Nombre =
9 Carpeta

t Documen
[ Texto plano...

................... [7] Expedients administrativo...
B Hm.. )s!
[ XML
E Documento de Google Docs™. .. Expediente Disciplinarios contra Nombre Apellido1 Apellido2
il Hoja de calculo de Google Docs™. .. (UMA-Cédigo de |z Instancia-Serie documental (DISO)-Consecutivo (001)-Afia (2020))
D Presentacion de Google Docs™ ... Expedientes de Sesidn (Nombre de 'jrganc Colegiado) Tipo de sesion (ORDINARIA 01-2020) (E
| Crear documento a partir de plantilla » | (Universidad Nacional)

Crear carpeta a partir de plantilla Contratos de Dedicacion Exclusiva Administrativa
Crear documento con cddigo Flujo de Emisidn de Documentos

‘s Gestidn de Documentos_VADM
Tamhién nuedea -

3. Una vez creada la carpeta de Contrato de Dedicacion Exclusiva Administrativa,

ésta se visualizara de la siguiente forma:

Seleccionar < Crear.. 1 Cargar Elementos seleccionados
t Documentos
" Contratos de Dedicacion Exclusiva Administrativa
- Creado en este momento por Yenifer Esquivel Reyes

Favarito Me gusta 0 Comentario

1-1det1 == 1 ==
4. Ingrese ala carpeta Contratos de Dedicacion Exclusiva Administrativa y proceda

a crear el consecutivo que identifique el contrato, para ello debe seleccionar

Crear > Crear documento con codigo.
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Ll

Seleccionar + Crear.. - 1 Cargar Elementos seleccionados
» Documentos
o Docume] 9 Carpeta
¥ Biblioteca | 5] Texto plano... |
& Documentos Ef Expediente administratve... |
~ jArrastre § LI Exedente . )s!
¥ Categorias 5 [£] HTML...
=" Raiz de categorias - oy
: ‘| B Documento de Google Docs™..
» Etiquetas } ;| §® Hoja de célculo de Google Docs™ ...
' E Presentacidn de Google Docs™...
Crear documento a partir de plantilla »

Crear carpeta a partir de plantilla »
También . | Crear documento con cédigo

5. Seleccione la institucion, la instancia, la serie documental y la plantilla
correspondiente, y al final dé clic en “Guardar”, segiin se muestra en la siguiente

imagen.

Institucion *

UNA, - Universidad Nacional de Costa Rica «

Remitente Externo / Particular
No seleccionado ~

Organos Colegiados y Unidades Dependientes
No seleccionado «

Instancia *
SDA - Seccién de Documentacion y Archivo -

edes Regionales
Mo seleccionado -

4 N
Serie documental *

CDAD - Contratos de Dedicacion Exclusiva Administrativa -«
.
(Flantilla de la serie documental ~

CDAD - Dedicacion exclusiva administrativa - CONDICION INTERINA.pdf -

CDAD - Dedicacion exclusiva administrativa - CONDICION INTERINA.pdf

\CDAD - Dedicacion exclusiva administrativa - CONDICION PROPIETARIA.pdf

Afio para el documento: 2022

Guardar Volver
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6. Se crea el consecutivo junto con la plantilla asignada, tal y como se observa en la

siguiente imagen.

UNA-SDA-CDAD-001-2020.pdf

Modificado por LUIS DIEGO CAMBRONERO ARCE el Mie 2 Dic 2020 14:11:40 Favorito Me gusta 0 Comentario Compartir
I Siguiente [1_[3]]/2 125% WMaximizar Descargar

4 CONTRATO DE DEDICACION EXCLUSIVA PARA UNIVERSIDAD
EL SECTOR ADMINISTRATIVO NACIONAL

Entre nosotros FRANCISCO GONZALEZ ALVARADO, mayor, casado, vecino de EL BRAZIL, ALAJUELA, con
cédula de identidad nimero 204510487 en mi condicidn de Rector de la Universidad MNacional, en adelante denominado

UNIVERSIDAD y . mayor, vecino (a) de

“Tndicar nombre completo de 1a persona funcionaria Tadfioer escads ebvil

7. Descargue el documento, editelo en el mismo PDF completando los campos
correspondientes, guirdelo en la computadora con el nombre del archivo segtin

la nomenclatura que el sistema le genero, y proceda a cargar la nueva version en

el sistema AGDe.

UNA-SDA-CDAD-001-2020.pdf

Modificado por LUIS DIEGO CAMBRONERO ARCE &l Mie 2 Dic 2020 14:11:40 Favorito Me gusta 0 Comentario Compartir

Siguiente [1_[=1]/2 125% Maximizar Descargar
¥ Acciones sobre el documento

Ver en el navegador

Editar fuera de linea
| UNA
gar nueva versin

CONTRATO DE DEDICACION EXCLUSIVA PARA SMIVERSIDAL
EL SECTOR ADMINISTRATIVO NACIONAL Editar propiedades
Mover a__
Copiara.__

Eliminar documento
Eatre nosotros FRANCISCO GONZALEZ ALVARADO, mayoer, casado, vecine de EL BRAZIL, ALAJUELA, con
cédula de identidad nimero 204510487 en mi condicién de Rector de la Universidad Nacional, en adelante denominado Iniciar flujo de trabajo

Administrar permisos

E. PROPIEDADES DEL DOCUMENTO.

1. Una vez cargado el documento con la nueva versién completada, proceda a

agregar las propiedades, seleccionando la opcion “Editar propiedades”.
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¥ Acciones sobre el documento
\er en el navegador

Editar fuera de linea

Cargar nueva version

| Editar propiedades J

Mover a... i

Copiar a...

Eliminar documento

Editar en Google Docs™

2. En el campo de edicion de propiedades incluya lo siguiente:

a)  Nombre: Unicamente el consecutivo generado. Ejemplo: UNA-SDA-
CDAD-001-2020.

b)  Titulo: Contrato de dedicacion exclusiva administrativa

C)  Descripcion: nombre completo de la persona funcionaria solicitante
y entre paréntesis el niumero de identificacién. Ejemplo: Luis Diego

Cambronero Arce (111960417).

d)  Autor: Nombre de la persona competente para autorizar y suscribir,
con su firma digital certificada, el contrato, el cual corresponde a la
persona funcionaria que ocupa el cargo de Rector/a en la institucion
en el momento de presentar el tramite.

e)  Proceda a guardar las propiedades.

Los anteriores pasos se pueden visualizar en la siguiente imagen:
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Editar propiedades:

Mombre: *
UNA-SDA-CDAD-001-2021 pdf

Titulo:
Contrato Dedicacion Exclusiva

Descripcion:
Luis Diego Cambronero Arce (111960417)

Autor:
Francisco Gonzalez Alvarado

Etiquetas:

Seleccionar

Tipo MIME:
Adobe PDF Document W

‘ Guardar | ‘ Cancelar ‘

F. ENVIAR EL CONTRATO DE DEDICACION EXCLUSIVA
ADMINISTRATIVA AL PDRH.

1. Una vez listo el contrato en “Acciones sobre el documento”, seleccione “Mover a

Recursos Humanos”.

¥ Acciones sobre el documento

[ ver en el navegadaor

< Mover a Recursos Humanos

# Editar fuera de linea

i Cargar nueva version
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Esta opcion enviara el documento directamente a la carpeta de recepcion del
Programa Desarrollo de Recursos Humanos, por consiguiente, la carpeta creada
en el sitio quedard vacia, lo que significa que se envi6 satisfactoriamente. Ademas,
le llegard una notificacion a su correo electronico indicando que se envio el

contrato a Recursos Humanos.
G. CORRECCION DEL CONTRATO

1. Si el contrato presentara errores, el Programa Desarrollo de Recursos Humanos
le indicard mediante una tarea que se debe corregir dicho contrato. Esta tarea
llega como una notificacion al correo electronico que la persona funcionaria
tenga asociada en su Perfil dentro del AGDe, cuyos datos podrd verificar
siguiendo los pasos que sefala la guia disponible en el siguiente enlace: Ingreso y

actualizacion de perfil en el sistema AGDe.

a) La notificacion se mostrard de la siguiente forma:

Se le ha asignado una tarea

miércoles 10 de marzo de 2021 03:54:33 PM CST

Hola,

Se le ha asignado la siguiente tarea:

"Tarea"

Se debe corregir el contrato debido a que posee un error en la cedula
Due: miércoles 24 de marzo de 2021

Prioridad: Media

UNA-ARCH-CDAD-001-2020.pdf

Haga clic en este enlace para descargar el documento:

https:/fagd.una.ac.cr/share/proxy/alfresco/api/node/
content/workspace/SpacesStore/dcof5a3d-
9c6d-4b1c-9954-cd5600b06fee/UNA-ARCH-CDAD-
001-2020.pdf?a=true
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https://agd.una.ac.cr/share/s/wD1XTC1SRhi95DKX-j4eoQ
https://agd.una.ac.cr/share/s/wD1XTC1SRhi95DKX-j4eoQ

b) Para ingresar a revisar la tarea, seleccione la opcion “Haga clic en este

enlace para editar la tarea”, tal y como se observa en la siguiente imagen:

Se le ha asignado una tarea
miércoles 10 de marzo de 2021 03:54:33 PM CST

il

Hola,

Se le ha asignado la siguiente tarea:

"Tarea®

Se debe corregir el contrato debido a que posee un error en la cedula

Due: miércoles 24 de marzo de 2021
Prioridad: Media

UMNA-ARCH-CDAD-001-2020.pdf
Haga clic en este enlace para descargar el documento:

hittps:/fagd.una.ac.cr/share/proxy/alfresco/api/node/content/workspace
/SpacesStore/dc9f5a3d-9c6d-4b1c-9954-cd5600b06fee/UNA-ARCH-CDAD-
001-2020.pdf?a=true

Haga clic en este enlace para editar la tarea:

https:/fagd.una.ac.cr/share/page/task-edit?taskid=activitiS 185781

[ P P,

c) Se mostrara la tarea de la siguiente forma:

Informacion

\Mensaje: Se debe correqir el contrato debido a que posee un error en la cedula

Propietario; KIMBERLY ESQUIVEL Prioridad: Media Vencimiento: 24 Mar, 2021
REYES 402300415

ldentificador: 185781

En curso
Estado: *
AQn no iniciado T|

Elementos

Esta tarea mostrard un mensaje el cual explica la informacion que debe corregir en el contrato

e indicara la fecha de vencimiento de la tarea.

d) Pararealizar las correcciones, proceda a ejecutar de nuevo los pasos sefalados
al inicio de ésta guia.
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H. CERRAR LA TAREA

a) Una vez enviado el documento, proceda a completar la tarea. Se puede
ingresar por la notificacion anteriormente enviada o en “Tareas” > “Mis

tareas”.

> Tar

B Mis Tareas

‘B Fiujos datrs

b) Esto mostrara todas las tareas que tenga activas, proceda a buscar la
tarea correspondiente al Contrato de dedicacion exclusiva

administrativa.

:as

T*  Iniciar un flujo de trabajo

rregir el Formulario de Informe debido a que la fecha se encuentra erronea y no indica el nombre de Factura. Por favor
corregir el Formulario asi como la copia de la factura

Vencimiento: 03 Marzo, 2021 Iniciade: 03 Febrero, 2021
Estado: Adn no iniciado

Tipo: Tarea

Descripcion: Tarea asignada por un colega

Iniciado por: Yenifer

c) Por dltimo, ingrese a la tarea y seleccione el boton “Tarea Hecha”. Esta
se visualizara en el panel izquierdo “Tareas” > “Completada”.

Elementos

Elementos:

Ningun elemanto seleccionado
Afadir

Respuesta

Comentario:

area hecha
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