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Version 1.0

Titulo: Subsanar Archivos

Obijetivo: Rectificar y desestimar archivos de un contenedor electrénico a
través del sistema GDU.

Requisitos previos:

e Tener cuenta habilitada en GDU.

e Tener Rol subsanador habilitado para rectificacion y desestimacion. Dicho
Rol sera asignado a los/as Directores/as de cada dependencia, quienes

podran solicitar su asignacion a otras personas usuarias cuando resulte
necesario para el desarrollo de sus funciones.

1. Seleccionar Contenedor

a) Ingresar al menu “Contenedores” desde la barra superior del

‘g';%' ccoo & Contenedores Registro De Actividad Solicitudes Herramientas E e
Contenedores Listado
Contenedores + Solicitud de Caratula
Enmi custodia 1 ecibidos el
o
Tmw

Numero Titulo Ultima transferencia desde

ET-DTE#SGA-4037-2025 Luere Azul Marlene, Solicita Titulo de Enfermera

Departamento de Gestion Documental (o]

Se muestra un resultado

b) En el listado, Hacer clic sobre el numero o titulo del contenedor al
que se desea rectificar o desestimar archivos.

2. Subsanar documentacion:

a) Una vez dentro del contenedor, en la parte inferior del sistema,
visualizar en la parte inferior del sistema las siguientes opciones:
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Archivos del expediente 2 Carpeta temporal de trabajo 0 Expedientes Relacionados © Registro de actividad 9
Archivos del expediente Orden: Orden manual  [EREETTTLS
Ordenar archivos m
" Thulo Usuario Fecha (GMT -3) Estado  Etiquetas
1 CSU_RES-185-2025 Departamento de Gestion  jun. 1, 2026 14:35:50 ® L0920
Carta de Reseller - Autorizado y exclusivo en Bahia = o
2 Departamento de Gestion  jun. 1, 2026 14:36°18 ® L0 0

Blanca_Comsur SRL_MS.._

b) Seleccionar la opcidén deseada:

e Rectificar "= : Utilizar cuando existe un error en el acto
administrativo. (por ej: dato erroneo de un DNI, Nombre, Apellido,
etc) .

e Desestimar @ : Utilizar cuando un archivo fue subido por error y
No pertenece al contenedor.

3. Rectificar Archivos

a) Tildar el casillero de declaracion.
b) Completar los campos de la rectificacion:
e Motivo: Explicar la causa de la rectificacion.
e Documento Rectificante: Subir el archivo PDF con la correccion
correspondiente.
e Titulo del documento rectificante: Renombrar de ser necesario el
archivo corregido subido. (Por ej: Resol 185-2025 — rectificado).

Rectificar Acto Administrativo

se reemplaza al

La carga de una rectificacién no implica su validez juridica. La persona usuaria es responsable de verificar que la
seomita alaLeyde imi , su docreto yia
ia vigente, y que firmada por autoridad competente cuando corrosponda.

Declaro que la rectificacion cumple con la normativa aplicable’

Motivo de la rectificacion”

Error en la imputacion presupuestaria del articulo 4

Documento rectificante (PDF firmado)”

CSU_RES-185-2025.pdf

Titulo del documento rectificante

|: Resol 185-2025 - rectificadd| ]




c) Confirmar la rectificacion.
d) El sistema:

Generara una providencia detallando toda la informacién de la

rectificacion.

4 PROVIDENCIA DE RECTIFICACION DE ACTO ADMINISTRATIVO

Expediente: Exp-DGSEGI#SGSTTD-1002-2026

I DOCUMENTO ORIGINAL RECTIFICADO

Titulo: C5U_RES-185-2025

Orden en expediente: 1
nsolidacién: 01/06/2026 14:35:50
Tamado: 0.4749 MB

Hash SHA-236:

Titulo: Resel 185-2025 - ractificado
Hach SHA-236

Laf6ed66815 106

I Error en Iz imputacion presupuestaria de! articulo 4

I USUARIO OUE REALIZA LA RECTIFICACION ] DECLARACION

Mombre: Departamento de Gestion El usuario declars que ka recificaciin cumple con ks normativa aplicable.
tivos. su decreto reglamentana y
jente. y gue o documents rectficante se

Email: dgd@uns edu ar

da Gestién

(DTGD#SGSTTD)

Fecha y hora: 09/06/2026 10-31:03

Subira el archivo nuevo rectificado.

El archivo anterior con el error quedara en gris para
es erroneo, aunque puede visualizarse. Cambiara su estado ha

rectificado.

identificar que
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7. Ordenar archivos

# Titulo Usuario
1 o Departamento de Gestion
» Ver detalles

2 Resol 185-2025 - rectificado Departamento de Gestion

3 Providencia de Rectificacion - CSU_RES-185-2025 Departamento de Gestion

4. Desestimar Archivos

a) Tildar el casillero de declaracion.

Fecha (GMT -3)

jun. 1, 2026 14:35:50

jun. 9, 2026 10:31:05

jun. 8, 2026 10:31:06

b) Completar el motivo de desestimacion.

¢) Confirmar la rectificacion.

Desestimar Documento Subido por Error
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Links publicos © Registro de actividad 1

= Orden: Orden manual T, Subir PDF

Q suscor m
Estado Etiquetas
0
Rectificado Sin etiquets ® 4 O
0
® 4L 000
i ® & 0°

Esta aceitn marcara el documento como desestimado y generara una providencia. Esta accion no se puede deshacer.

La persona

Declaro que la i 6 ) fue subide por error’

Motivo de la desestimacion”

vigente.

Subido por error |

Confirmar Desestimacién

d) El sistema:

e Generara una providencia detallando toda la informacién de la

Desestimacion.



ION DE GESTION Y SEGURIDAD DE LA INFORMACION
DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL

A PROVIDENCIA DE DESESTIMACION DE DOCUMENTO

Expediente: Exp-DGSEGI#5GSTTD-1002-2026

Generads ok 03/06202€ 03:31:55

DOCUMENTO DESESTIMADO

Titulor Certs de Rezeller - Autorizade y exclusive en Bahis Slance_Comszur SAL MS.._

Orden en exp
Fecha de consolidacion: 01062026 14:36:18

0.3777 M

Enlace al archiva ariginal (para suditorisl

https iiad,

USUARIO QUE SUBIO EL ARCHIVO ] USUARIO QUE REALIZA LA DESESTIMACION

Mombre: Departamento de Gestion Hombre: Depsrtaments de Gestion

Emails dgdiuns.edu.ar

Emaili dgd@unz sduer

Dependencin Deparaments de Gestién Documents| 4

(DTGD#5GSTTD)

im1 Dep de Gestisn
(DTED#5GSTTD)

Fecha y hara: D5/06/2026 03:31:55

FIRMAS DIGITALES DEL ARCHIVO DESESTIMADO

Firma Cert. vigent= al

Firmante Fechadefirma L e Velider del certificndo

Bestion Documeants] Univarsitars - 20200601 Valida 2025-02.07 19:30:56 — 2027-11-

Universiced Necional del Sur 113618 17132535

[

I £l dacumento no pemenece al expediente. Subida por error

El archivo erroneo anterior quedara en gris y tachado para
identificar que no corresponde al contenedor, aunque podra
visualizarse. Cambiara su estado ha “Desestimado”.
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Ordenar archivos

m
# Titule Usuario Fecha (GMT -3) Estado Etiquetas
(@
1 Departamento de Gestion  jun. 1, 2026 14:36:18 Desestimado ® 4 ¢
de
Providencia de Desestimacion - Carta de Reseller - 5
2 Autorizado y exclusivo en Bahia Blanca_Comsur Departamento de Gestion  jun. 9, 2026 09:32:00 @ 4 O

SRL_MS.._
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Nota: Las imagenes y pantallas incluidas en este instructivo son ilustrativas.
Debido a actualizaciones, configuraciones particulares o nuevas versiones
del sistema, algunos elementos de la interfaz pueden presentar diferencias
menores respecto de las capturas mostradas, sin que ello afecte la
funcionalidad descripta.



