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MANUAL DEL USUARIO COMDOC 11

El sistema de seguimiento de Expedientes ComDoc Il fue desarrollado por el equipo del Proyecto
de Informética del Ministerio de Economia y Produccion de la Nacion y cedido al SIU para su
distribucion entre las Universidades Nacionales.

El sistema (que se adapta al decreto 1883/91 que reglamenta los procedimientos administrativos)
esta siendo usado en el Ministerio de Economia y Produccion y en el Ministerio de Planificacion
Federal, Inversion Publica y Servicios.

Tiene todas las ventajas de un sistema de seguimiento electrénico de expedientes, brindando toda
la informacidn necesaria, registrando todos los detalles importantes en el tema del manejo de
Documentacion gracias al uso auxiliar de un servicio de directorio como LDAP, se permite definir
con total granularidad la jerarquia de areas y usuarios, ademas de otorgar permisos a cada uno de
éstos, para cada evento que quieran realizar dentro del sistema.

Para un mejor aprovechamiento y comprensién del sistema, hemos armado el presente manual
para que un usuario pueda comprender los conceptos fundamentales que son los pilares del
sistema, asi como aprender la forma de realizar los distintos tramites que el Sistema permite.
Ademas del manual, existen dos listas de discusion, una de usuarios y otra de técnicos en donde
se podran evacuar las dudas y preguntas que vayan surgiendo, aprovechando el ambiente
colaborativo que esto aporta.
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SISTEMA COMDOCI
Ingreso al Sistema ComDoc Il

Los pasos a seguir para acceder al Sistema COMDOCII son los siguientes:
1. Ejecutar el Navegador de Internet, (Explorer, Netscape Navigator, Mozilla, etc.)

2. Escribir la direccion del sitio. Esta direccion dependera de cémo ha sido instalado el sitio.

La direccién para ingresar al sitio web puede ser:

< Direccion IP/comdocll/webtier
< www.universidad.edu.ar/ comdocll/webtier
% Nombre Maquina/ comdocll/webtier

Ante cualquier duda Consultar Administrador del Sistema
Si la direccidn es correcta, se accedera al médulo visualizando la siguiente pantalla

Lsrl Sistema COMDOC II {Comunicaciones Documentales I1) Logo

Universidad

Usuario: |

Haota: Debe ser de la forma login@organismo

Password:
Logo
Aceptar | Cancelar Conﬂgurable
del organismdg
Este producto ha sido de<arrollado ¥ cedido al SIU por
PROYECTO DE INFORMATICA DEL MINISTERIO DE ECONOMIA
%
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Identificacién y Acceso al Sistema ComDoc I

Sisterna COMDOC II {Comunicaciones Documentales I1)

Usuario: |
Hota: Debe ser de la forma login@ organismo

Password: I
Aceptar Cancelar

Este producto ha sido desarrollado y cedido al SIU por
PROYECTO DE INFORMATICA DEL MINISTERIO DE ECONOMIA

ky

» Usuario: El usuario tiene el formato usuario@org, donde wuario es el definido por el
administrador del sistema y org es el organismo donde estd4 funcionando el sistema

COMDOCII.
» Password: Clave de ingreso para el usuario indicado.

En esta pantalla inicial se debe ingresar el usuario y la clave y luego presionar el boton | Aceptar

En caso de que el usuario ingresado sea de un formato invalido y/o la clave no sea la que
corresponda el mensaje de error sera el siguiente:

PROYECTO DE INFORMATICA DE| ISTERIO DE ECONOMIA
Sistema COMDOC II {Comunicaciones Documentales [T)

Ellogin o la password sen mwalidos para el Usuane spnca@uns.

Usuario: |
tha: Diebe ser de la fomma login@organismo
Password:

Aceptar Cancelar
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Una vez que el usuario haya ingresado al Sistema, y en caso de que este usuario pertenezca a
mas de un area, se presentara la siguiente pantalla con la lista de areas a las que el usuario esta
asignado,

l% PROYECTO DE INFORMATICA DEL MINISTERIO DE ECONOMIA
Sistema COMDOC II {Comunicaciones Documentales IT)
d

Usuario sjunca@uns :
Seleccione el Area que corresponda
MGE 7|

debiendo seleccionar de esa lista y presionar la tecla Aceptar

A continuacién se mostrara la siguiente pantalla:

PROYECTO DE INFORMATICA DEL MINISTERIO DE ECONOMIA
Sistema COMDOC 11 {Comunicaciones Documentales [}

Usuario sandra@siu del Area areal @siu
do TILIMI oCUme

Ingresar al Sistema

Cambios al 26/02/2003
Asignacion de Responsabilidad Interorganismos

En esta pantalla del sistema, se indica cudl es el usuario que ha ingresado al sistema y cual es el
area a la que pertenece.

En este lugar, se indica la ultima fecha de actualizacion de las funcionalidades del sistema, esos
cambios se muestran al hacer click con el mouse en el cartel indicado como
Cambios al dd/mm/aaaa.

Si se desea ingresar al sistema se debe clickear en el botén " ingroser ol Siatema__|
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InterfazconelUsvario

SIMBOLOS
? & Opcidn de Ayuda en linea

\ﬂ_n) < Indica que el texto sobre el que se ha posicionado el cursor es un vinculo o enlace

J drchivo  Edicidn  Wer  Favortos  Hemamientas  Ayuda |
[€-2» QRABLIB IN ERD
J Direccidn @ﬁttp 17 *#comdocl | Awebtier/Comdacl| j @ It

+ Barra del Navegador (Explorer, Netscape, Mozilla...)

VINCULOS Y ENLACES

+ Las pantallas poseen resultados, que son enlaces a vinculos a otras paginas con
informacion relacionada y mas detallada de la documentacion.

Los vinculos o enlaces, se identifican como datos subrayados, los cuales al
posicionarse sobre ellos permiten acceder a un mayor detalle de informacion.

X3

*

MENU DE OPCIONES

1° Nivel

Kesumen Temitos

Fecha de Consulta: 140 ay-2003 Usuario: sjunca@uns - Sandra Junca
Hora: 08:51:36 Arvea: MGE@uns - Mesa General Entrada UNS

1° Nivel de
Menu

Documentos v Carpetas de los cuales es Depo;ta.rio:

- Vencidos ¥ a vencer en log prézimos 3 dias habiles:

- Stock personal:

- Stock de Pendientes del area Mo Agregades: 4 Total:
- Stock de Terminados del area Mo Agrezados: 0 Total

- Con nueves avances en los ultitnes 5 dias

Lo N CONE o R N

Documentos v Carpetas de los cuales es Responsable o Destinatario:

- Terminados en log dltimos 20 dias:
- Archivados enlos ultimos 20 dias

- Pendientes:

- Vencidos ¥ a vencer en los prdzimos 3 dias

o o oo O

- Con nuevos avances en los ultitnos 5 dias

Eemites
- En trénsito hacia Ud. o su hrea 0
- En trénsito desde Ud. o su Area: 0
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En el Primer Nivel del Menu se encuentran las siguientes opciones y funcionalidades del
Sistema COMDOC II:

Registrar o Recibir Papeles
Completar Datos

Iniciar Carpeta

Crear Documentos

Transferir

Notificar Transferencia Manual
Actualizar Depositario
Archivar/Desarchivar

Ver Resumen

Buscar Docum entos o Carpetas
Listados

Administrar Tesauro
Administrar Lista de Etapas
Salir del Sistema.

2° Nivel

VVVVVVVYVVVVYVYVYYVY

| Cambiar responsable local | Asignar/Prorregar Yencimiento | Transferir | Notificar Transf. Manual | Actualizar Depositario | Aqregar idos | Desal |
Incluir en Carpeta | Iniciar Carpeta | Archivar | Imprimir | Enmendar ervor | Agregar Avance | Yer Avances | Aqregar Referencias | ¥er Referencias | Reimprimir caratula | Yer
Palabras Clave | Aqreqar Palabras tlave | Asignar Etapa | ¥er Histérico de Etapas | ¥Yolver a la carpeta | Yolver |

R — l/
| 2° Nivel de
i Menu

En el Segundo Nivel de Menu se encuentran las siguientes funcionalidades de COMDOCII:

Cambiar Responsable Local
Asignar/Prorrogar Vencimiento
Transferir

Notificar Transferencia Manual
Actualizar Depositario
Agregar Contenidos
Desglosar Contenidos

Incluir en Carpeta

Iniciar Carpeta
Archivar/Desarchivar

Imprimir

VVVVVYVYYYVYYYYV
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Enmendar Error
Agregar Avance

Ver Avances

Agregar Referencias
Ver Referencias
Reimprimir Caréatula
Ver Palabras Clave
Agregar Palabra Clave
Asignar Etapa

Ver Histérico de Etapas
Volver a la Carpeta
Volver

VVVVVVVYVYVYVYVYY

El mend de 2° Nivel se activara cuando se haya seleccionado un documento/carpeta en
particular.

Reconexion al Sistema ComDoc Il |

Por razones de seguridad, si se detiene la actividad y no se registran acciones por parte del

usuario durante un periodo prolongado, el sistema automaticamente lo desconectara del servidor,
mostrandose nuevamente la siguiente pantalla:

Lsrlr Sistema COMDOC II {Comunicaciones Documentales 1)

Usuario: |

Mota: Debe ser de la forma login@organismo

Password:
Aceptar | Cancelar |

Este producto ha sido desarrollado ¥ cedido al SIU por
PROYECTO DE INFORMATICA DEL MINISTERIO DE ECONOMIA
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Concepto Generales \
Qué es el CUDAP? |

Se define como CUDAP a la Clave Unica de Documentacion de la Administracion
Publica.

El CUDAP tiene el siguiente formato:

< Caracteres de tipo Alfabético, que identifican el tipo de Documentacion, por
ejemplo:

Expediente: EXP ; Actuaciéon: ACTU ; Proyecto: PROY ; Tramite Interno:
TRI, etc.

% Caracter “-*

% Tres Caracteres de tipo Alfanumérico, que identifican al Servidar donde esta
instalado el sistema.

% Caracter “:"

% Numero desde 1 hasta 7 digitos. El formato ser4 completado con ceros a la
izquierda hasta los 7 digitos, pero podra referenciarse correctamente sin estos
ceros.

% Caracter “/*

% Numero de 4 digitos que identifica al afio de creacién de la Documentacion

Ejemplos de CUDAP:

= EXP-SIU:0000002/2003

= MEMO-SIU:0000345/2001
= DICT-UBA:0000038/2003
= NOTA-UBA:0023458/2003
= ACTU-SIU:0075678/2002
= PROY-SIU:0112345/2003
= TRI-SIU:0001111/2003

= LEGC-UBA:0000333/2003
= RESO-S1U:0898765/2003
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Qué significa ser Responsable de Gestién y Responsable Local? \

El Responsable de Gestion, es el area de competencia inicial para resolver un tramite
dentro del ambito de la Administracién Pablica Nacional y permanece invariable.

En la mayoria de los casos, el Responsable de Gestion sera el mismo que el Responsable
Local. En los casos en los que un tramite pase de un organismo a otro, surge la necesidad de
diferenciar al Responsable Local del Responsable de Gestion.

Al iniciar un tramite, se debe indicar el codigo del Responsable Local a los efectos de
asignar inicialmente un responsable a la resolucion de un tramite.

Por ejemplo: Una Carpeta registrada por una Universidad Nacional tendrd asignado un
Responsable Local. Ahora, si esta documentacién se traslada al Ministerio de Educacion, alli
tendrd asignado otro Responsable Local. Si luego se traslada Auditoria General de la Nacion,
también alli se le asignara otro Responsable Local, que diferird de los anteriores.

Entonces, se observa que el Responsable Local sera diferente a medida que cada organismo por
donde pasa la documentacion le vaya asignando competencia a algun area propia. Ademas, dentro
de un mismo organismo, el Responsable Local puede variar.

Por otro lado, el Responsable de Gestion es el area competente inicial frente a la Administracion
Publica Nacional, por lo que permanecera invariable.
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Qué significa ser Depositario? |

El Depositario es el Area o Usuario que posee fisicamente la documentacion.
Para saber cuél es la Documentacién de la cual se es depositario, se debera seleccionar la
opcién “Ver Resumen” del Menu de 1° Nivel.

Resumen de documentos, carpetas vy remitos

Fecha de Consulia: 10-Jun-2003 Usuarie: wserl(@uns - userl userl
Hora: 02:59:54 Area; AREA1@uns - Testeos

_ Documentacion de la cual es Depositario
umentos ¥ Carpetas de los cuales es Deposit: )

- Vencidos v a vencer en los prozimos 3 dias habiles: % 1
- Stock personal: 1
- Stock de Pendientes del area Mo Apregados: 30 Total 48
- Stock de Terminados del area: No Apregados: 17 Total 21
- Con feves avances en los ltimos 5 dias: 2

Documentos ¥ Carpetas de los cuales es Eesponsable o Destinatario

- Terminados en los ulimos 20 dias: 3
- Archivados enlos ltimos 20 dias: 2
- Pendientes 12
- Venecidos v a wencer en los prézimos 3 dias 0
- Con nueves avances en los dltimos 5 dias: 1
Eemitos
- En trémsito hacia Ud. o su Area; 0
- En trémsito desde Ud. o su brea; 3
- Recharados [ Eevertidos en los ultimes 3 dias habiles: 0

La documentacién de la cual se es Depositario, puede ser distinta de la cual se es
Responsable o Destinatario.

La Documentacion de la cual se es Responsable o Destinatario significa aquella
documentacion que esta bajo nuestra responsabilidad o a la cual esta dirigida, aunque no la
poseamos fisicamente.

Cuando se ingresa a la documentacion, ésta estard marcada con letras a su derecha.
Estas letras pueden serla A, T o X.

A: Documentacion que ya fue leida por alguien de su Area

T: Documentacién En Transito

X: Documentacion que ya fue leida por el Usuario.

Tal como se muestra en la siguiente pantalla:
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Documentos y carpetas no agregados v pendientes de los cuales su Area es depositaria

Fecha de Consulta: 10-Jun-2003 Usuario: userli@uns - user] ugerl
Hora: 10:06:35 Avea: AREALGuns - Testeos

Cantidad de Registros Obtenidos: 30 Pagina: 1 de 2

Motz Este es el listado de Dosumentos/Carpetas pendientes de los cuales su Freaes depositaria. Las marcas indican lo siguiente
- CUDAP en rojo : documento/earpeta que adn no fue asignade.

- A documentofcarpeta que ya fue leido por alguien de su Area.

- T: documentafcarpeta que esta en transito.

Fecha d
CUDAP Ory.0riginador Depositario anterior eeha _‘,3 Asignado a
recepcion
Documento/Carpeta que fue 10Jun2003
leida por alguien de su Area
I EXP-501:0000056/2003 3 O6Jun2ons
CD3DCDSCD
ACTU-501: 00000102003 3 06Junzons
dffdsfadfsd
Documento/Carpeta en Transito 05Junz003
mi7utym
i MEM0-S01:0000016/2003 3 Testeos 05Jun2003
Cantidad de Registros Obtenidos: 14% Pagina: 1 de 8
Hotm: Las mareas indiean lo siguiente:
- A documentofcarpeta que yva fue leido por alguien de su Area.
-3 decumentolcarpeta que va fus leido por Ud,
CUDAP Org.Alta Area Emisora Fecha
{Hro. Original) Titulo
EXP-S01:0000069/2003 NS Testeos 23Junz003
csxcasdoasd
EXP-5S01:0000068/2003 UNS Sist.Info.Univ.HE 20Junz003
titulall
EXP-501:0000067/2003 NS Sist.Info.Univ.HE 20Junz003
t&#65533;tulo
EXP-501:0000066/2003 NS Sist.Info.Univ.HE 20Junz003

Ta#65533;tulo

@—sm:uuuuuzg,{zuua ) UNS Documento que ya fue leido por Ud 20Junz003

MEMO-501:0000023/2003 s Testeos 20Junz003
grgdgd

X ACTA-S01:0000001/2003 Mz Testeos 20Junz0os
fefwef
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Numeracioén de los distintos Tipos de Documentacion

La numeracion en el Sistema ComDocll de la distinta documentacioén, sera unica,
correlativa y automatica para cada tipo de documento/Carpeta dentro del Sistema.

A cada documento/carpeta ingresado al sistema se le asignara una identificacién Unica
denominada CUDAP. (Ver seccion Qué es el CUDAP?)
El CUDAP tiene un formato especial, compuesto por 4 parte béasicas, a saber:

Tipo de Documento/Carpeta
Servidor

NUmero

Afio
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Cémo saber qué documentacion se encuentra en mi Area?

Para saber cudl es la Documentacion que se encuentra en mi Area, se debera seleccionar
la opcion “Ver Resumen” del Menu de 1° Nivel.

Resumen de documentos, carpetas vy remitos

Fecha de Consulta: 10-Jun-2003 Usuario: userl(@uns - userl userl
Hora: 0:59:54 Area: AREA1@uns - Testeos

Documentacioén de la cual es Depositario

cumentos ¥ Carpetas de los cuales es Depositar —

- Vencidos ¥ a vencer en los prozmeos 3 dias habiles: L\} T
- Stock persenal: 1
- Stock de Pendientes del area Mo Aprepades: 30 Total 48
- Stock de Termnados del area: Mo Agregados: 17 Tetal 21
- Clon nuevos avances en los iltimos 5 dias: 3

Documentos ¥ Carpetas de log cuales es FEesponsable o Destnatano

- Terminados en los ultimos 20 dias: 8
- Archivados enlos dltimos 20 dias: A
- Pendientes 12
- Vencides v a vencer en los prémmeoes 3 dias 0
- Con mueves avances en los tlimos 5 dias: 1
Eemitos
- En trénsito hacia Ud. o su Area: 0
- Bn trénsito desde Ud. o su hrea: [
- Recharades  Revertidos en los ultimos 3 dias habies: i}
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Creacion de Documentacion \
Tipo de Documentacién \

El tipo de documentacion que puede manejarse en el Sistema COMDOCII, se clasifica en
Documentos y en Carpetas.

Los Documentos estan identificados con la letra (D), y las Carpetas con la letra (C).

Tipo [ohligatorio) : I "I

Tipo de

Titule [ohlizatorio) e
Cictamen (D) ‘ carpeta j .
Disposician (O} (ampn Actuacion (C)

Destinatario ( Jea(] Memoaorandum () obligatorid) Expediente (C)
Mota (D) Responsah Prgye_ cto ()
Fesolucian (D) Local lramltde Irggmo ()

i o | Acta (D) campo Cuerdo

Texto (obligatola) Cédula (D) Iu::ub]igitorio) Lega!DCDmpra (c)

Cicio (D) Titnln \ Legajoventa (C)
\ 4 y
. Documentos Carpetas

La diferencia principal entre Documentos y Carpetas es que los Documentos son
indivisibles, pueden formar parte de Carpetas, ser agregados a ellas y no pueden contener
otros Documentos ni Carpetas, las Carpetas pueden ser contenedoras de otros Documentos y
de otras Carpetas.

Ejemplo de Documentos: Facturas, Notas, Disposiciones, Memorandums,
Resoluciones, etc.

Ejemplo de Carpetas: Expedientes, Proyectos, Legajos de Compra, Liquidaciones,

Actuaciones de Pago, etc.

Pagina 17 de 149



MANUAL DEL USUARIO COMDOC 11

Como Crear Documentos |

Para crear nuevos documentos, se debera acceder a la opcion del Men( de 1° Nivel “Crear
Documentos”. Esta opcion estara o no disponible de acuerdo a los permisos asignados al
usuario y al area ingresada.

| Registrar o Recibir Papeles | Completar Datos | Iniciar Carpe s | Crear Documento | Transferir | Notificar Transf, Manual | Adualizar Depositaria | Archivar/Desarchivar | Ve
resumen | Buscar documentos o carpetas Wdrinistrs gl Sisterna

Crear Documento

Al acceder a esta opcion, se mostrara la siguiente pantalla:

Crear Documento ?

Vsuario : sandradisin - Smira i}?u
Area AREAL@si1 - AREA] - Descripcifn Corta

Tipo (obligatoric) : I -

Titule (obligatoric) : Causamie :
Destinatarie (ire s organisma) (obligatorio) =

[ Consulta Areas

Texto (ohligatoric) : Ingrese Yencimiemto o Plazo
ﬂ Vencimiento: Plaze:

CT = B
|
Pa]al-rasC]zve:I Buscar en Tesauro
Crear Documento I Lirmpiar

#Nota: Al hacer click sobre el boton 'Crear Documento', si todos los datos del formulario estan cargados correctamente, el
sistema lo grabara asignandole un CUDAP (numero automatico identificatorio del documento).

Los datos que se deben ingresar obligatoriamente para crear un documento, son los

siguientes:
% Tipo de Documento (ejemplo: Nota, Memorandum, Factura, Resolucién, Acta, etc.)

% Titulo del Documento (Descripcién muy breve del Tema tratado en el Documento)

+ Destinatario (Area Destinataria con el formato area@organismo)

% Texto (Descripcion méas exhaustiva y detallada, Texto del Documento)

% Vencimiento en fecha o Plazo en dias (Se debe ingresar el Vencimiento o el Plazo,
alguno de los dos datos)

Los datos que pueden ingresarse, pero no son obligatorios, son los siguientes:

+» Causante (Persona u Organismo que origina el Documento)
+» Palabras Clave (palabras clave activas existentes en el Tesauro del Area)
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Para crear efectivamente el documento, se deberéa presionar el boton Crear Documento

Si los datos obligatorios han sido ingresados y son correctos, el sistema grabara la
informacion del nuevo documento, asignandole un ndmero Unico, correlativo que permitira
identificar univocamente al documento creado.

El formato del nUmero asignado sera de la siguiente forma:

% Caracteres de tipo Alfabético, que identifican el tipo de Documento
o Ejemplo:
Memorandum: MEMO ; Factura: FACT ; Nota: NOTA ; Disposicion: DISP,
etc.
Caracter “*
Tres Caracteres de tipo Alfanumérico, que identifican al Servidor
Caracter “:*
NUmero desde 1 hasta 7 digitos. El formato sera completado con ceros a la
izquierda hasta los 7 digitos, pero podra referenciarse correctamente sin estos
ceros.
< Caracter “/*
% Numero de 4 digitos que identifica al afio de creacion del documento.

®,
o

.
o

3

*

5

*

Ejemplos de Numeros de Documentos:
MEMO-501:0000234/2001, NOTA-S02:0000006/2003, FACT-S01:0001678/2003

Luego de que se cree el documento, se mostrara la siguiente pantalla:

| Asignar/Promrogar ¥encimi | Iniciar Carpeta | Transferir | Notificar Transf. Manual | Actualizar D itario | Incluiren Carpeta | Cambiar Estado | Anchwar\ Imprimir |

Enmendar ervor | Agregar Avance | Ver fivances | Agreq: ias | Wer ias | Reimprimir cardtula | Yer clave | Agreg e | Asignar Etapa |
Ver Histbrico de Etapas | Yolver al documento | ¥olver |

CUDAP: NOTA-S01:0000017/2003
Organismo: TUNS

Daios de Registracion: Feha: 10-Fm-2003
Hora: 13:28:13
Arex: AREAL o - Testeos

Causante: Juan Perez

Destinatario: 33T@uns - Sec. Gral Tec.

Titulo: Solicitud de Vitticos-Legajo 67859

Texto

Solicico wi?ticos por 4 d?as, para concurrir al ¥XIT Congreso Internacional de Medio

Mrbiente, a realizarse en la Ciudad de Mendoza, Junio del 2003
CUDAP y Cddigo de
Barras Generado
correspondiente al Nuevo
Nom S0L.0000017:2003 Documento Creado
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Cémo Inici na Carpeta

Para iniciar una nueva Carpeta, se debera acceder a la opcion del Menl de 1° Nivel “Iniciar
Carpeta”. Esta opcion estara o no disponible de acuerdo a los permisos asignados al usuario y
al area ingresada.

Iniciar Carpeta

Al acceder a esta opcidn, se mostrara la siguiente pantalla:

Iniciar carpeta @

Usuario: sandra@siu -
Brea: AREA1@@siu - AREAL - Descripeidn Corta

Paso 1/2

Tipo b : [
carpeta

(campo
ohligatorio)

Responsable : | Congulta Areas

Local Hata: la notacidn es area@organismo, P Ej INFORMAT(@mecon
(campo

ohligatoric)

Titulo 3

(campo

ohligatorio)

Causante |

Texto : =
(catpo
ohligatoric)

Ingrese Yencimiento o Plazo

Fecha de : l_ml_

vencimiento
Plazo sz

Palahras : | Buscar en Tesauro
Clave

Para agregar documentos y/o carpetas, presione ... _“0regar |

=

=
Iniciar la. carpeta I Limpiar el formulario

*Nota: Luego de hacer click sobre el boton Tniciar la carpeta’ y confirmar la operacion, si todos los datos del formulario estan
cargados correctamente, el sistema lo grabara asignandole un CUDAP (nimere automatico identificatorio de la carpeta).
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Los datos que se deben ingresar obligatoriamente para iniciar una carpeta, son los
siguientes:

% Tipo de Carpeta (ejemplo: Actuacion, Expediente, Proyecto, Tramite Interno, Legajo de
Compra, etc.)

< Titulo de la Carpeta (Descripcion muy breve del Tema tratado en la Carpeta)

+ Destinatario (Area Destinataria con el formato area@organismo)

% Texto (Descripcién mas exhaustiva de lo que trata la Carpeta)

% Vencimiento en fecha o Plazo en dias (Se debe ingresar el Vencimiento o el Plazo,
alguno de los dos datos)

Los datos que pueden ingresarse, pero no son obligatorios, son los siguientes:

X3

*

Causante (Persona u Organismo que origina la Carpeta)

Palabras Clave (palabras clave activas existentes en el Tesauro del Area)

CUDAP de otros Documentos y/o Carpetas contenidos dentro de la Carpeta que se
esta iniciando.

X3

*

.
o

Para crear efectivamente la Carpeta, se debera presionar el botén | Iniciar la carpeta |

Luego de presionar el Botén | lnicierlacarpeta | se pueden presentar dos casos:

1° Caso: No se agregdé otra Documentacion a la Carpeta Iniciada

N Informacion de elementos a agregar en la nueva carpeta

Usuario: userl - userl userl
Area: areali@uns - Testens

Paso 2/2

Carpeta a iniciar sin contenidos

LLonfmey |
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2° Caso: Se agreg0 otra Documentacion a la Carpeta Iniciada

Informacion de elementos a agregar en la nueva carpeta

by

Usuario: userl - userl userl
Area: areal@uns - Testeos

Paso 2/2

Documentos y Carpetas a agregar :

NOTA-501:0000016/2003 : nyuyulutj

1o se puede realizar esta operacién sobre documentacién que va esta
contenida en una carpeta. Sugerencia; 51 desea efectuar la operacidn,
desglose previamente la documentacion de su carpeta contenedora, o bien
agregue la carpeta contenedora en lugar de la documentacidn elegida.

|NOTA—S[]1:0000017;'2003 s Solicitud de Vitticos-Legajo 67899

Al presionar el Boton | Confirmar |

Si los datos obligatorios han sido ingresados y son correctos, el sistema grabara la

informacion de la nueva Carpeta, asignandole un nimero Unico, correlativo que permitira identificar
univocamente a la Carpeta iniciada.

El formato del nimero asignado sera el siguiente :

% Caracteres de tipo Alfabético, que identifican el tipo de Carpeta, por ejemplo:
Expediente: EXP; Actuacion: ACTU; Proyecto: PROY; Tramite Interno: TRI,
etc.

Caracter “*

Tres Caracteres de tipo Alfanumérico, que identifican al Servidor

Caréacter “:*

Numero desde 1 hasta 7 digitos. El formato serd completado con ceros a la
izquierda hasta los 7 digitos, pero podra referenciarse correctamente sin estos
ceros.

% Caracter “/*

% Numero de 4 digitos que identifica al afio de creacién de la Carpeta.

X3

%

®,
o

.
o

5

*
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Ejemplos de Numeros de Carpetas:

EXP-S01:0000234/2003, ACTU-S01:0001236/2003, PROY-S01:1369/1999

Luego de que se crea la Carpeta, se mostrara la siguiente pantalla:

| Cambiar responsable local | Asignar/Promogar ¥encimiento | Transferir | Notificar Transf. Manual | Ac i D itario | Agregarc idos | Dresqls « idos |
Incluir en Carpeta | Iniciar Carpeta | Cambiar Estado | Archivar | Imprimir | Enmendar ervor | Agregar Avance | Yer Avances | Agi ias | Wer ias |

Reimprimir carstula | Yer Dalabras Clave | Agreqar Palabras Clave | Asignar Etapa | Ver Histdrico de Etapas | Volver ala carpeta | Yolver |

CUDAP: PROY-S801:0000006/2003
Organismo: UNS

Datos de Registracion: Feda: 10-Jm-2003
Hora: 13:44:44
Arer. AREAL@ms - Testeos

Causante: Secretar?a General Acad?mica

Resp.Primario Local Descripcion Fecha
AREAT@Eums Testeos 10-Tun-2003  13:44:44

Titulo: Pagina Web de la Secretar?a-Encuesta

Texto

DAF : PROT-S0L:0000006 /2003 CUDAP y CédlgO de

u
|IRARTIE AR Baras Generado
PRO. 010600000200 correspondiente a la

Y-
K Nueva Carpeta Creada

\/
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Cémo regi les que se reciben?

Para registrar Documentos y/o Carpetas se debe ingresar a la opcion “Registrar o Recibir
Papeles” del Menu de 1° Nivel.

Registrar o Recibir Papeles

Este Sistema se puede acceder desde cualquier organismo. En el caso de que un
organismo no utilice este sistema como sistema primario, los expedientes pueden cargarse en el
Comdoc Il conservando el nimero de origen tanto en la caratula como en los remitos. En esos
casos, el sistema Comdoc Il asigna ademas un nimero en forma automatica denominado CUDAP.

El CUDAP tiene por objeto facilitar el acceso por Internet y utilizar c6digos de barras para
identificar la documentacién.

Cuando un organismo usa permanentemente el sistema Comdoc I, el CUDAP es el Unico
numero identificatorio que se asigna a los documentos y/o expedientes.

< Registrar un Documento o Carpeta sin CUDAP

Al ingresar a esta opcion se mostrara la siguiente pantalla:

Registrar/Recibir Papeles

Tsuarie : sandra@en - Saudrs Amca
Arex  : AREAl@shi - AREA] - Desripeidn Corta

kRegistrar Documento o Carpetas sin CUDAP : 7

Procedencia : [In=uui=nl=Ifin]

|Si la procedencia es Administracidn Poblica log campos [Mimero - Fecha - Area Iniciadora] son oblizatorios.

|Nm original : I |Fel:]m original : I I jl
Area iniciadora (drea@organismo) : ‘Area de procedencia (dtea@organisma) :

| Consulta Areas Consulta Areas
Tipo (obligatoria) : Expediente (C) 'I

Titule (obligatonic) : Causanie (oblizatorio para Procedencia Particwlar) :
Responsable Local se aplica a Carpetas - Desii io se aplicaa D
Responsahle local/Desti io (drea@o 1)=| Consulta Areas |
(obligatotio para Reg. Definitiva)
Texto (cbligatorio para Feg. Defindtiva) : Ingrese Vencimiento o Plazo
;I Vencimiento: Plazo:
CT = B
Folios :
14—
Palabras Clave: Buscar en Tesauro |
FRegistrar Definitiva I Registrar para Completar | Limpiar |
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Los datos que se deben ingresar en esta opcion son los siguientes:

« Procedencia: mediante este campo se indicara si la documentacion a registrar proviene
de otro organismo de la Administracion Plblica o si lo presenta un particular o empresa.
Las opciones disponibles son:

Administracion Publica (A)
Particular (P)

Si la documentacién proviene de la Administracion Publica (A), se deberan completar los
siguientes datos.

Los datos son obligatorios si los documentos a registrar provienen de otro organismo de la
Administracion Publica. No asi si la documentacion proviene del ambito privado.

% Nro. Original: es el nimero que le asignod el organismo de la Administracion
Puablica que inicio el documento

« Fecha Original: es la fecha que figura en la documentacién que se registra (como
por ejemplo: fecha de factura, fecha de la nota, fecha de la carta documento, etc.).

% Area Iniciadora: se ingresara el cédigo del area (u organismo) que asigno el
ndmero original a la documentacién que se registra.

% Areade Procedencia: se ingresara el codigo del area que envia la
documentacidn que se registra. Es el area que realiz6 la transferencia

% Tipo: Distincién de la documentacion en Documentos (D) y Carpetas (C).
Carpeta (C) es aquella documentacién que contiene o puede contener
Documentos (D) de distinto tipo y/o Carpetas (C)

Documento (D) es el elemento minimo de gestion (memorandum, nota,
factura, dictamen, etc.).

% Titulo: Texto distintivo, minimamente descriptivo de un documento o de una
carpeta.

% Causante: Autor (persona fisica o juridica) del documento inicial que genera el
trdmite. Equivale al peticionante, requirente o presentante de la documentacion.

% Responsable Local: Responsable primario asignado dentro del organismo. Se
refiere al area de competencia inicial para resolver un tramite en el organismo.

% Responsable de Gestion:es el codigo correspondiente al area de competencia
inicial para resolver un tramite dentro del ambito de la Administracion Publica
Nacional.

« Destinatario: Area a la  cual esta  dirigido el documento.
Este dato surge de la lectura del documento, generalmente en el encabezado.

<% Consulta areas: permite realizar busquedas de los cédigos de area ingresando
parte del texto que compone la descripcion de un area. Se debe seleccionar el
organismo previamente.

% Texto: es la descripcion detallada o aclaratoria del contenido esencial del
documento.

< Vencimiento: Fecha Maxima de Resolucion con formato dd mm aaaa.

< Plazo: Plazo Maximo de Resolucion en dias.

« Palabras Clave: Palabras clave con la que clasificara la documentacion.

% Folios: numero correspondiente a la dUltima hoja foliada que integra la
documentacién en tramite.
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Si se presiona el boton Cansulta Areas se mostrara la siguiente
pantalla:

43 Sistema de Comunicaciones Documentales - Microsoft Internet Explorer M= E3

Consulta de Areas

Sel%ciune el Organismo: |5|U "l

Ingrese el patrin de bisgueda:

Nota: Si no se ingresa devuelve todos los existentes

Buscar I Lirnpiar | Cerrarl

Se puede seleccionar el organismo y luego en el recuadro donde se solicita el

patron de bdsqueda, se puede ingresar alguna palabra que identifique al area.
Esta palabra se buscara en la Descripcion Larga del Area y se mostrara la

siguiente pantalla:

a Siztema de Comunicaciones Documentales - Microzoft Internet Explorer == |

Consulta de Areas
(ordenada alfabsticamente por descripcidn)

%Organismn: S

Fipcian o

Seleccionar |Cerrar| Buscar Otro |

Crdenar par Descripcian | Crdenar par Cadigo

Se puede seleccionar el &rea de esta lista, no seleccionar nada, buscar otro area 'y
ademas para ayudar a la bisqueda se puede ordenar el resultado por descripcién o por

cadigo.
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La carga de la documentacion puede dividirse en dos etapas de modo tal que en la primera
se carguen unos pocos datos a los efectos de darle rapidamente al interesado una constancia
impresa a través del sistema con el CUDAP y en una segunda etapa se complet en los datos
faltantes.

Si se desea Registrar para Completar, los datos a indicar, son los siguientes:

Procedencia

Tipo de Documento
Titulo

Causante

®,
°o

X3

*

X3

*

3

*

Una vez que se han ingresado estos datos minimos se presiona el boton

Registrar para Completar

Y se puede emitir una constancia para darle al interesado.

Este tipo de registracion se realiza para dar de alta a los papeles o documentos que se
reciben de una forma &gil y rapida.

Luego se debe ingresar a la opcién “Completar Datos” del Menu de 1° Nivel, y terminar la
registracion.

Si se desea Registrar con todos los Datos obligatorios, se puede guardar al informacion

presionando el botén de Registrar Definitiva

No necesitando completar datos posteriormente.
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Para realizar una carga inicial rapida de Documentos y/o Carpetas se debe ingresar a la
opcioén “Registrar o Recibir Papeles” del Menu de 1° Nivel.

Adtualizar Depositaria | Archivar/D

Registrar/Recibir Papeles

Tsuario : canidraf@em - Sandrs Ameca
Aren  : AREAl@sh1 - AREA] - Desaipein Cora

kRegistrar Documento o Carpetas sin CUDAP : ?

Procedencia : [In=uil=0l =ig i)
|Si la procedencia es Administracidn Poblica log campos [Mimero - Fecha - Area Iniciadora] son oblizatorios.
|Nm original : I |Fec]|.a original : I I jl

Area iniciadora (drea@organisma) @ Areade procedencia (dte af organismo) :

| Consulta Areas Consulta Areas
Tipo (nhligatarin : | Expadients () 'I

Titule (obligatonic) : Causanie (obligatorio para Procedencia Particwlarn) ¢

Responsable Local se aplica a Carpetas - Desti io se aplicaa D

Resp hle local Desti io (dreaorganisma) :I Consulta Areas |

(obligatotio para Reg, Definitiva)

Textoe (obligatorio para Reg. Definitiva) Ingrese Vencimiento o Plazo

;I Vencimiento: Plazo:

CT = B
Folios :

4 —

Palabras Clave: Buscar en Tesauro |
Fegistrar Definitivo Fegistrar para Completar Limpiar |

A\

Para realizar un registro rapido de papeles o documentacion recibida, deben por lo
menos registrarse los siguientes datos:

+ Procedencia

% Tipo de Documento
< Titulo

< Causante

Con esta carga minima de informacion, se debe presionar el botn

Registrar para Campletar

Con lo cual se mostrara la siguiente pantalla:
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CUDAP: PROY-S01:0000006/2003
N Organismo: UNS

Daios de Registracion: Feha: 10-hm-2003
Hora: 134444
Area: AREAL@ums - Testeos

Fecha de Impresion: 11-Jun-2003 110606

Causante: Secretar?a General Acad?mica

Procedencia :
Responsables Locales Descripcion Fecha
AREAl@uns Testeos 10-Jun-2003  16:44:44

Titulo: Pagina Web de la Secretar?a-Encuesta
Texto

Proyecto de Realizar Encuesta a trav?s de la P?gina Web de la Universidad
:0000006,/2003

CUDAP : PROY-501. 0

PROY-S01:0000006:2003

Se le asignard un CUDAP, y se podra imprimir un comprobante de recepcion de la
documentacion para entregarlo al interesado y en otro momento se podra completar la informacion
restante de la documentacion.
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Existe documentacién que posee una cantidad de datos en comun, es por eso que Si se
desea cambiar solo algunos datos, y crear distintos CUDAP, para los documentos y/o papeles
recibidos, se puede utilizar los botones de la barra del navegador con el que se accede al Sistema

| & - =

o las teclas <ALT>+"=" |, <ALT>+"&"y cambiar los datos que difieren, dejar los datos repetidos y
luego registrar la documentacion (definitivamente o para completar), esta acciébn generara un
nuevo CUDAP, sin necesidad de escribir completamente todos los datos requeridos.
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Para completar datos de la Documentacion ingresada se debera seleccionar la opcion del
Menu de 1° Nivel “Completar Datos”

io | Archivar/Desarchivar | Ver

Ll

En esta opcion se listan aquellos documentos o carpetas que han sido registrados con sus
datos minimos y que pueden ser completados posteriormente.

Se mostrard la siguiente pantalla, donde se listan los documentos/carpetas en condiciones
de ser completados:

Al ingresar a cada uno de los documentos o de las carpetas que se observa en el listado el
sistema le permitird completar los datos de aquellos campos que se encuentren vacios.

Documentos v carpetas a completar

Fecha de Consulia: 13-Tun-2003 Usuario: userl(@uns - userl userl
Hora: 03:49:01 Arvea: AREAI@uns - Testens
Cantidad de Registros Ohtenidos: 3 Pagina: 1 de 1
Mota: Las marcas indican lo siguiente
- A documento/earpeta que ya fue leido por alguien de su Area
CUDAP Org.0riginador Fecha de alta
Titulo
EXP-501:0000037/2003 JudE] 04Junz003
ffsedfrs
A  EXP-501:0000056/2003 LUk 06Junz003
w
EXP-501:0000058/2003 LSk 13Junz003

toxfidewrew

SN——_—

v

Seleccionar de la lista de la documentacion, el documento que se desea completar.
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Después de seleccionar el documento/carpeta, se mostrara la siguiente pantalla:

Completar Datos %

Usuario: userl(@uns - userl userl
Arvea:  AREAI@uns - Testeos

|[xipo: Servidor: _|[Nimero: [Adio:
CUDAP

|Ex® 501 noooose 2003 b
Tipo Expediente
Fecha de recepecion: 13-Jun-2003
Procedencia: Patticular
Nimero original: Fecha original
Avea iniciadora: Area de procedencia
Titule : tedfdewrew
Responsable local (Area@organismo): |areal @uns ConsultaAareas

3 WO ;I
Texto (ohligatorio):
Causante (ohligatorio para I 3
Procedencia Particular) : <18
Vencimiemnto: |11 ID? 20na3
Folios: I
Palahras Clave: I Buscar en Tesauro
Actualizar Documentacion I Limpiar |

Aqui se mostraran aquellos datos que ya se habian ingresado y solo estaran habilitados

para completarse los datos no ingresados.
Cuando se finaliza de completar los datos, se debera presionar el boton

| Actualizar Documentacion I
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Con lo cual se guardara la informacion completada y se mostrara la siguiente pantalla:

CUDAP: PROY-S01:0000006/2003
N Organismo: UNS

Datos de Regisiracion: Feda: 10-Fm-2003
Hura: 13:44:44
Arer: AREA]@ms - Testeos
Fecha de Impresion: 11-Jun-2003 110606

Causante: Secretar?a General Acad?mica

Procedencia :
Responsables Locales Descripcion Fecha
AREAl@uns Testeos 10-Jun-2003  16:44:44

Titulo: Pagina Web de la Secretar?a-Encuesta

Texto

Froyecto de Realizar Encuesta a trav?s de la P2?gina Web de la Universidad

2

CUDAP: PROY-501:0000006/2003
PROY-S01:0000006 1003

1]
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Combinar o Separar Documentacion \

Documentacion No Agregada \

La Documentacion No Agregada, es aquella documentacion que no ha sido incluida en
ninguna otra Carpeta.

La Documentacién No Agregada puede contener documentos o carpetas , pero ella en si
misma NO esta contenida en ninguna otra documentacion.

Si se presiona la Opcion de Menu de 1° Nivel “Ver Resumen”, se puede observar la
Documentacion No Agregada de la que el Usuario es Depositario, tanto la Documentacion en
estado Pendiente, como la que esta en Estado Terminado.

Resumen de documentos, carpetas v remitos

Fecha de Consulta: 10-Jun-2003 Usuario: usetl(@uns - uset] userl
Hora: 09:59:54 Avea: AREAl@uns- Testeos

Documentos v Carpetas de los cuales es Deposttario

- Vencidos v a vencer en los prézimos 3 dias hbiles: [%

- Stock personal:

- Stock de Pendientes del drea 43
- Stock de Terminados del area 21
- Con nuevos avances en los Ulimos 5 dias 3
Documentos v Carpetas de los cuales es Eesponsable o Destinatario:
- Terminados en log dltimos 20 dias 8
- Archivades en los dltimeos 20 dias: 2
- Pendientes: 12
- Vencidos v a vencer en los prézimos 3 dias 0
- Con nuevos avances en los Ulimos 5 dias 1
Eemitos
- En trénsito hacia Ud o su Area 0
- En trénsito desde Td, o su drea [}
- Eechazados / Revertidos en los ultimos 3 dias hibies: 0
\ 4

Documentacion No Agregada,
Pendiente o Terminada, depositada
en el Area

Para acceder a esta Documentacion, se clickea en el link “No Agregados” , y se muestra la
documentacion existente en el area:
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Documentos y carpeta no agregados v pendientesMe los cuales su Area es depositaria

Fecha de Consulta: 10-Tun-2003 Usuario: userl@uns - Hoerro
Hora: 10:06:35 Avea: AREA1@uns - Testeos

Cantidad de Registros Obtenidos: 30 Pagina: 1 de 2

Mots: Este as el listado de DocumentosiCarpetas pendientes de los cuales su Area es depositaria. Las mareas indican lo siguiante:
- CUDAF en rojo : documentodearpeta que adn no fue asignado.

- A documento/carpeta que va fue leide por alguien de su Area.

- T documento/carpeta que estd en transito

Fecha di
CUDAP Drg.0riginador Depositario anterior eohia _‘,E Asignade a
recepcion
Titulo
iy PROY-501: 00000052003 UN3 Prog.Desarrollo Informatico-TUN3 10Junz003
bfbwdfidh
I3 EXP-501:0000056/2003 NS 0&6Junz003
CDSDCDSCD
ACTU-S01: 0000010/2003 NS O6Junz003
difdsfadfsd
A T EXP-501:0000050/2003 NS 05Junz003
miu7utym
A MEMO-501: 00000162003 NS Testeos 05Junz003

Fecha de Consulia: (2-Ene-2003
Hora: 00:17:30 Area: MOE@uns - Mesa General Entrads UN3

Cantidad de Registros Obtenidos: 1 Pagina: 1 de 1

MNota: Este es el listada de DocumentosiCarpetas terminados de los cuales su Area es depositaria. Las marcas indican lo siguiente:
- CUDAF =n 1ojo : decumentofcarpeta que aiin no fue asignade.

- A documento/caipeta que ya fue leido por alguien de su Area.

- T : documentolcarpeta que estd en transito.

CuUDAP Oryg.0riginador Depositario anterior Fecha de Asignado a
Tecepclon
Tituloe
A EXP-501:0000001/2003 s 0ZEnez003
Gutierrez Hernan Raul-Dpto Ingenietia Electrica
[
3
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Documentacion Agregada |

La Documentacion Agregada, es aquella documentacion que ha sido incluida en alguna
Carpeta.

La Documentacion Agregada puede a su vez también contener documentos o carpetas, y
ella en si misma estar contenida en otra Carpeta.

Si se presiona la Opcion del Mena de 1° Nivel “Ver Resumen”, se puede observar la
Documentacion de la que el Usuario es Depositario, tanto la Documentacion en estado Pendiente,
como la que esta en Estado Terminado. También se puede acceder a la Documentacion de la cual
el usuario es Responsable o Destinatario.

Resumen de documentos, carpetas v remitos

Fecha de Consulta: 10-Jun-3003 Usuario: userl(@uns - userl userl
Hora: 09:539:54 Area AFREA]1@uns - Testeos

Documentos v Carpetas de los cuales es Deposttario

- Wencidos ¥ a vencer en los prégimos 3 dias habiles: [% 1
- Stock personal 1
- Stock de Pendientes del area Mo Agregados 30 Total 48
- Stock de Terminados del area Mo Agregados 17 Total 21
- Con tueves avances en los tltimes 5 dias: 3

Documentos v Carpetas de los cuales ez Responsable o Destinatario:

- Tertnadeos en los dltmos 20 dias 8
- Archivades en los ultimes 20 dias: 2
- Pendientes: 12
- Vencidos v a vencer en los prézimos 3 dias 0
- Con tueves avances en los tltimes 5 dias: 1
Eemitos
~ En trénsito hacia Ud. o su Area 0
- En trénsito desde Ud. o su Arear 6
- Rechazados / Revertidos en los dltimos 3 dias habiles 0
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Al acceder a una Carpeta o Documento, se puede observar si esta Documentacion esta
agregada a otra Carpeta.

Por ejemplo:

| Asignar/Prorrogar Yencimiento | Iniciar Carpeta | Transferir | Notificar Transf. Manual | A izar D- itario | Incluir en Carpeta | Cambiar Estado | Archivar | Imprimir |
Enmendar error | Agqregar Avance | ¥er Avances | Agreq ias | Yer ias | Reimprimir caratula | Yer bras Clave | Agreq Clave | Asignar Etapa |

Ver Histérico de Etapas | Yolver al documento | Yolver |

CUDAP: NOTA-501:0000012/2003

Daios del Alia del Documento:
Fecha: 04-Jun-2003 Usuario: userli@uns - userl userl
Hora: 19:22:17 Area: AREA L@uns - Testeos

Procedencia: Patticular

Nro. original: Fecha original:

Area Iniciadora: - Avea de Procedencia: -
Titulo: HYHEYVEHY

Texte: FDOFDIFDSFDI

Causante: HHTYHEYHY Folios:
Estado: Fendiente Vencimiento: 02-Jul-2003
Destinatario: AREALGuns - Testeos [}3

v |

‘Deposi ! ‘Descripcién

Este Documento esta contenido (ha sido
agregado) en una Carpeta

——— —
A esgloses en otras Carpetas \
Operacion ‘Carpeta |Fec]|.a |Usuarin |Amea

[tgregado  |[EXP-301.000004413003 o4 run-2003 19:22.46 [usesl@uns [AREAI@uns - Testeos

\

— ——
‘Vencimiento inicial:

‘Fec]la |Usl|arin |Area

[p2-Jut-2003 [user! @uns \ 2 JAREA I Bns - Testens

Informacioén de Fecha, Hora,
><0><0><0><¢<¢><¢><¢><‘><‘><‘>»1 Usuario y Area del Agregado

Fecha de Consulia: 10-Jun-2003
Hora: 11:56:03 Area s - [esteos
| FIN_ = e e e
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A su vez, si se accede a una Carpeta, se puede observar si la Carpeta tiene agregados de
otros Documentos y/o Carpetas.

| cambiar responsable local | Asignar/| q | ferir | Notificar Transf. Manual | A izar D. itario | Agreq i | Desgl i |
Incluir en Campeta | Iniciar Carpeta | Cambiar Est.adn \ Archivar | Imprimir | Enmendar ervor | Agreqar Avance | Yer Avances | Ag ias | ¥er ias |

Reimprimir cartula | Yer Palab

Clave | Agreq bras Clave | Asignar Etapa | Ver Histérice de Etapas | Volver a la carpeta | Yolver |

CUDAP: EXP-S01:0000044/2003

Datos del Alia de la Carpeta:
Fecha: 0d-Tun-2003 Usuario: userli@uns - userl userl
Hora: 19:20:55 Area: AREAl@uns - Testeos

[ENCABEZADO e s e e o
Procedencia: Particular

HNro. original: Fecha original:

Area Iniciadora: - Area de Procedencia: -

Titule: dfasdfsd

Texto: drsdsdasdsa

Causanie: fdfdsfds Folios:

Estado: Pendiente Vencimiento: 02-Jul-2003

[Resp Primario Glohal [Descripeisn [Fecha

[&RE&1@uns [Testens [p4Junz003 192055
‘Resp Primario Local |Descripciﬂ)| |Fecl|a

|&RE&1@uns [Testens [p4Jun-2002 19.50.55
‘Depnsitarin |Descripcié)| |De1)ositarin desde
|AREA1@uns [Testeas [041un2003 192055

P ——
D ¥/o carpetas i
MOTA-301:000001272003 HYHBYYBHY

Documentos y/o carpetas agregadas al CUDAP

‘Cambins de Responsable Local

‘Respunsahle Local |Fecl|a |Usuarin |An-,a | Motive
[ARE&1@uns [0 Iun-2003 19:205 JAREA | @uns - Testeos [ -
Agregados y Desgloses
‘Olwmiim |Duc\u||emnfCaI11eh ‘Fec]m |Us\|arin |Ama
[Agregado | OTA-501:0000012/2003 [04-Fun-2003 19:32.46 [userl@uns [AREA1@uns - Testeos
—
Vencimiento ifficial:
‘Feclla |Us\|arin |Area
02-1ut-2003 [userl@uns [AREAL@uns - Testeos
y

Feeade con]  F€CHQ, Usuario y Area del Agregado del
Hra 1124 Documentos y/o Carpeta
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Como Incluir Documentacion en una Carpeta |

Para incluir Documentacién en una Carpeta, se debe acceder al Documento/Carpeta que
desea incluir en la Carpeta Contenedora, una vez seleccionada, se debe ingresar en la opcion
del Men( de 2° Nivel “Incluir en Carpeta”.

3 elu\:al|Aslgnar£ q | ferir | Notificar Transf. Manual | Actualizar Depositario | Agreq Desql

| 1
ta | Cambiar Estado Estado | Archlvarl Imprimir | Enmendar ervor | Agregar Avance | Ver Avances | Agregar Referencias | Yer Referencias |

pe
& ver Palahras Clave | Agregar Palabras Clave | Asignar Etapa | Yer Histérico de Etapas | Yolverala carpeta | Volver |

i Incluir en Carpeta

Se mostrara la siguiente pantalla:

Paso 1/2

| tambiar responsable local | Asignar. jar Yencimi | farir | Notificar Transf. Manual | Actualizar D

io | Aqreqar contenidos | Desqlosar idos |
Incluir en Cappeta | Iniciar Carpeta | Archivar | Imprimir | Enmendar ervor | Agreqsr Avance | Ver Avances | Agreqar Ref ias | Ver Ref: ias | primir caratula | ¥er

Palabras EIa{D | Agreqgar Palabras Clave | Asignar Etapa | Mer Histérico de Etapas | ¥olver a la carpeta | Volver |

Incluir en Carpeta =
CUDAF: EXP-501:0000004/2003

Uswario: sjunca@uns - Sandra Junca
Area; MGE@uns - Mesa General Entrada- UNS

Paso 1/2 - ingresar Datos

| lector de odigos de baras o presione el botén 'Seleceionar para agiegar una

Carpeta contenedo
Hots: Tipee el CUDAF, utill
documentacion ala lista

eleccionar

Incluir en Carpeta | Limpiar el formulario |

En este punto, se puede ingresar manualmente el CUDAP de la Carpeta contenedora en el

recuadro blanco , o presionar el botén [ ——
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Con lo cual se abrird la siguiente ventana:

E istema de Comunicaciones Documentales - Microzoft Internet Explorer =] E
Y l

Agregar Documenios y'o Carpetas

CUDAP:

Tipo Servidor Himnero Afio
- | | | |

| Continuar para Agregar I Lirnpiar | Cerrarl

y se puede seleccionar el CUDAP correspondiente. Presionando el botén

| Continuar para Agregar |

se habra seleccionado una carpeta a la que se desea incluir la documentacion elegida
previamente.

Al presionar el botén Incluir en Carpeta

Paso 2/2

Se mostrara la siguiente pantalla de confirmacion

| Cambiar responsable local | Asignar/ q | ferir | Notificar Transf. Manual | Actualizar Depositario | Agregar idos | Desql idos |
Incluir en Carpeta | Iniciar Carpeta | Cambiar Estadu | AH:hlvarI pHimir | Enmendar ervor | Agregar Avance | ¥er Avances | Ag f ias | Yer Ref ias |
Reind ™imir cardtula | Vei bras Clave | Agreg Clave | Asignar Etapa | Ver Histérico de Etapas | Volver a la carpeta | volver |

Incluir en Carpeta =
CUDAP: ACTU-S01:0000005/2003

Usuario: userl @uns - userl usetl
Area: AREAL@uns - Testeos

Paso 2/ 2 - Confirmar Operacion

Carpeta contenedora:
EXP-S01:0000044,2003 dfasdfsd

Al presionar el botén = Confirmar se incluira el documento/carpeta seleccionado a la
Carpeta indicada.
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Como Agregar Contenidos a una Carpeta |

Para Agregar Contenidos a una Carpeta, se debe acceder a la Carpeta a la que se le
desea agregar Documentacion, una vez seleccionada, se debe ingresar en la opcién del Menu
de 2° Nivel “Agregar Contenidos”.

Se mostrara la siguiente pantalla:

Paso 1/2

| Cambiar responsable local | Asignar /| qar Yencimi | ferir | Notificar Transf. Manual | Actualizar Depositario | Agregar idos | Desql idos |
Incluir en Carpeta | Iniciar Carpeta | Archivar | Imprimir | Enmendar error | Agregar Avance | ¥er Avances | A f ias | Ver ias | Reimprimir cardtula | Yer

Palabras Clave | Agregar Palabras Clave | Asianar Etapa | Wer Histdrico de Etapas | ¥olver a la carpeta | Nolver |

Agregar Contenidos =2
CUDAP: EXP-501:0000004/2003

Uswario: sjunca@uns - 3andra Junca
Area; MGE@uns - Mesa General Entrada UNS

Paso 1/2 - Ingresar Datos

Documentacion a agregar: Seleccionar

-

=
Muota: Tipee el CUDAFP, utilice el lector de codigos de banas o presione el botén 'Seleccionar para agregar una
documentacién a la lista

Agregar Contenidos | Limpiar el formulario |

En este punto, se puede ingresar manualmente el CUDAP de la documentacion que se desea

agregar, o presionar el boton Solecoionar

Con lo cual se abrira la siguiente ventana:

4} Sistema de Comunicaciones Documentales - Microsoft Internet Explorer O] x|

e

Agregar Documenios yio Carpetas

CUDAP:

Tipu Servider
I -] | |

| Continuar para Agregar I Limpiar | Cerrarl

y se puede seleccionar el CUDAP correspondiente.
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Al presionar el boton Agregar Contenidos

Paso 2/2

Se mostrard la siguiente pantalla de confirmacion

| tambiar responsable local | Asignar/ 0. | ferir | Notificar Transf. Manual | A i D itario | Agreg | Desql i
Incluir en Carpeta | Iniciar Carpeta | Cambiar Estadn | Archivar | ImpHimir | Enmendar ervor | Agreqar Avance | ¥er Avances | Ag fi ias | ¥er Ref ias |
Reimprimir caratula | ¥er Palabras Clave | Agreq labras Clave | Asignar Etapa | Yer Histérico de Etapas | Volver ala carpeta | Yolver |

Agregar Contenidos =7
CUDAP: EXP-501:0000044/2003

Usuario: userl(@uns - userl userl
Area; AREA1@uns - Testeos

Paso 2/ 2 - Confirmar Operacién

Documentos y Carpetas a agregar :
MEMO-S01:0000016/2003 : wwvsw

i Confirmar |

Al presionar el botén = Confirmar se agregara la documentacion a la carpeta indicada.
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Como Desglosar Documentacion? |

Para Desglosar Documentacion se debe ingresar a la opcién “Desglosar Documentacién”
en el menu de 2° Nivel.

| Cambiar ble local | Asignar/ a | ferir | Notificar Transf. Manual | Actualizar D i
lnclulr £n Carpeta | Iniciar Carpeta | Cambiar Estado | Archivar | Imprimir | Enmendar ervor | Agregar Avance | Yer Avances | Agreg
Feimprinmr caratuls | Yer Palabras Clave | Agregar Palabras Clave | Asignar Etapa | Yer Histérico de Etapas | Volver a la carpeta | Yolver |

Desglosar Contenidos

>

La opcién de Desglosar Documentacion se utiliza para realizar la separacion (desglose) de
documentacion que se encuentra agregada a la carpeta que esta visualizando o bien para separar
parte del contenido de la carpeta generando un nuevo documento 0 una nueva carpeta.

La operacién inversa es Agregar Contenidos.

Luego de seleccionar el documento y de ingresar a la opcién “desglosar contenido”, se
mostrara la siguiente pantalla:

Paso 1/2

CUDAP: EXP-501:0000044/2003

Desglosar Contenido 2

Usuario: user]@uns - userl userl
Avea: AREA1@uns - Testeos

Carpeta seleccionada para
realizar desgloses

EXP-301:0000044/2003  Tinlo :

dfasdfs

eta Contenedora :

Elementos contenidos,
disponibles para desglosar

M MEMO-301:0000016/2003  Titulo : wvevy
[ NOTA-301:0000012/2003 Tiulo : HYHBYYRHY

Documentacion Selecoonage | Docurmentacion Mo Registrada | olver |

‘Hota: Presions el botén 'Donmentariin Ho Ragistrads' pars registrar un rewe CUDAP con la donmmentaciin 3 desglosar
51 1a carpeta tiems contsnidos, pusde presionsr o] hotén Doanmetaciin Selecciomads’ pars desglnsar los contenddos que Ud. seleccions
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Las opciones que existen en el desglose son las siguientes:

Desglosar Documentacién Seleccionada: permite desglosar aquella documentacién que
selecciond (en cada una de las casillas) y que se encuentra agregada actualmente.

En este caso se mostrara la siguiente pantalla luego de presionar el boton | Documentacion Seleccionada

Paso 2/2

Informacion de Desglose

Usuario: userl@uns - userl userl
hrea: AREA1@uUNs - Testens

Paso 2/2
Carpeta Contenedora: EXP-301.0000044/2003 - dfasdfzd

Documentos y Carpetas a desglosar:

|I\r£EMO-SOl:00000161'2003 | WVETY

Confirmar

+* Desglosar Documentacion No Registrada: permite desglosar el contenido de la carpeta

generando un nuevo CUDAP.
En este caso se mostrara la siguiente pantalla luego de presionar el botén

Dlocurmentacion Mo Registrada I
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Paso 2/2

Transf. Manusl | Actuslizar Ds

Registrar/Recibir Papeles
Usuario : soubadfsin - Smira mca
Area AREM] @t - AREA - Dascripein Corta

%Registra.r Documento o Carpetas sin CUDAP : ?

Procedencia : | =10 il

‘S1 la procedencia es A dministracion Publica los campos [Mdmero - Fecha - AreaIniciadora] son obligatorios.

‘Nm el |Fecl|a original:| | |
‘Area iniciadora (drea@ organisma) ¢ Auad.eprocedzm:ia (drea@organdsma) :

Consulta Areas | Consulta Areas

Tipo (obligatoric) : | Expediente (C) 2
Titula (obligatorio) : Causanie (obligatorio para Frocedencia Particular) :

Responsable Local se aplica a Carpetas - Destinatario se aplica a Documentios.

Iocal/D o (itead O Consulta Areas

(obligatorio para Reg, Definitiva)

Texto (obligatorio para Reg. Definitiva) : Ingrese Vencimienio o Plazo
=] Vencimienio:

Plazo:
Fr =
Folios :
24—
Palabras C]zvc:l Buscar en Tesaura
,ml Fegistrar para Completar | Limgiar |

Aqui se registra el nuevo documento y/o carpeta. (Ver Seccién ¢Cémo Registrar o Recibir
Papeles?)
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Relacionar Documentacion
Cémo agregar Referencias a Documentos y/o Carpetas?

Esta opcidn permite relacionar o vincular documentos o carpetas que no se encuentren en
estado Archivado.

Para agregar referencias entre Documentacién, se debe <leccionar un documento o
carpeta, y se debe ingresar en la opcion del Menu de 2° Nivel “Agregar Referencias”. Esto significa
que el documento seleccionado HACE REFERENCIAal que se va a agregar

| tambiar responsable local | Asignar/ jar Yencimi: | ferir | Notificar Transf. Manual | Actualizar Depositari reqar i I i |
Incluir en Carpeta | Iniciar Carpeta | Cambiar Estado | Archivar | Imprimir | Enmendar ervor | Agreqar Avance | Yer Avandes | Agreq ias)) Ver Ref ias |
Reimprimir caratuis | Yer Palabras Clave | Aqreqar Palabras Clave | Asignar Etapa | Yer Histérico de Etapas | Yolverala ca Yolver |

Agregar Referencias

Se mostrara entonces, la siguiente pantalla:

Paso 1/2

| cambiar responsable local | Asignar/Prorrogar Yencimiento | ferir | Notificar Transf. Manual | Actuali itario | Agregar contenidos | D idos |
Lt 2 aredar contentdos uzar conlen]

Incluir en Carpeta | Iniciar Carpeta | Archivar | | | Agregar Avance | Yer Avances | Agregar Refi | ve
Palabras Clave | Aqreqar Palabras Clave | Asignar Etapa | Yer Histérico de Etapas | Volver a la carpeta | Volver |

Agregar Referencias =2
QE?AP: EXP-501 :000003?!2%
Usuario: sjunca@uns - Sandra Junca I IS CUDAP al que se Ie

Area: MOE@uns - Mesa General Entrada. NS

agregara/n referencla/s

Paso 1/2
Referencias a agregar: Seleccianar
[ |

Hota: Tipee el CUDAF, utilice el lector de sbdigos de baras o presione el botén 'Selecsionar para agregar una

referencia a la lista

Agregar Referencias | Limpiar el formulario |

sSe pllnnnn :\grngs\r 10S _doclimenios a I’QTDI’QHPIQI", escriniendo el o 1os (U AE aen el

recuadro blanco, tipeadndolos, leyéndolos con el lector de cddigo de barras o presionando el botén

Seleccionar

Con lo cual se abrira la siguiente ventana:

<3 Sistema de Comunicaciones Documentales - Microsoft Internet Explorer _ O] x|
I Agregar Documenios y'o Carpetas Pagina 46 de 149
CUDAP:

ervidor Himere Afwe

Tipo 5
T - | | |

| Continuar para Agregar I Lirnpiar | Cerrarl
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y se puede seleccionar el CUDAP correspondiente que se desea agregar.

Luego presionando el boton

Agregar Referencias

Se mostrara el siguiente paso:

Paso 2/2

| Asignar/Pronrogar Vencimiento | Iniciar Carpeta | Transferir | Notificar Transf. Manual | & izar Depositario | Incluir en Carpeta | Cambiar Estado | Archivar | Imprimir |
Enmendar error | figreqar Avance | ¥er Avances | Agregar Ref: ias | ¥er Ref ias | Reimprimir caratula | ¥er Palabras Clave | Agreqar Palabras Clave | Asignar Etapa |
Ver Histérico de E%as | Yolver al d | Yolver |

Agregar Referencias =
CUDAP: NOTA-501:0000019/2003

Usuario: userl @uns - user] userl
Area AREAL@uns - Testeos

Pagso 272

Referencias a agregar:
‘NOTASI]1:I]I]I]I]I]1I]J‘2I]I]3 Frueba2d

Canfirmar

Presionando el botén Confirmar , Se agregara la referencia seleccionada.
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Como Ver las Referencias de los Documentos? |

Mediante la opcion del Menu de 2° Nivel ‘Ver Referencias’ se accede a los CUDAPs
relacionados con la documentacion que esta visualizando.

| Cambiar ble local | Asignar/ a | ferir | Notificar Transf. Manual | Actualizar Deposi | Agreq
Ingluir en Carpeta | Iniciar Carpeta | Cambiar Estado | Archivar | Imprimir | Enmendar error | Agregar Avance | Yer Avances | Agregar Re|
Feimprinmr caratuls | Yer Palabras Clave | Agregar Palabras Clave | Asignar Etapa | Yer Histérico de Etapas | Volver a la carpeta | Yolver |

Ver Referencias <

Suponiendo que tenemos los siguientes documentos/carpetas ingresados en el sistema
donde se dan las siguientes relaciones.

EXP-S01:0000063/2003 referencia a NOTA-S01:0000021/2003
NOTA-S01:0000021/2003 referencia a EXP-S01:0000065/2003
ACTA-S01:0000001/2003 referencia a EXP -S01:0000065/2003
EXP-S01:0000064/2003 referencia a RESO-S01:0000010/2003
RESO-501:0000010/2003 referencia a MEMO-S01:0000022/2003
MEMO-S01:0000023/2003 referencia a MEMO-S01:0000022/2003
MEMO-S01:0000024/2003 referencia a RESO-S01:0000010/2003

RESO-501:0000010/2003 referencia a EXP-S01:0000065/2003
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EXP-S01:0000063/2003

M/ ONnA.ANANANAN AIAANA

y A

NOTA-S01:0000021/2003 RESO-S01:0000010/2003

ACTA-S01:0000001/2003

y \

EXP-S01:0000065/2003 MEMO-S01:0000022/2003

A

MEMO-S01:0000024/2003 MEMO-S01:0000023/2003

Documento/Carpeta

Documento/Carpeta

Si se selecciona “Ver Referencias” del Documento RESO-S01:0000010/2003

Se mostrara la siguiente pantalla:

Lista de Documentos ylo Carpetas Relacionados
Documentos yio Carpetas Referenciados por RES0-301:0000010/2003

Fecha de Consulta: 20-Jun-2003 Usuario: uset] @uns - uset] usetl
Hora: 103335 Area: AREAI@uns - Testeos
W Es referenciado por Toda la Documentacion Relacionada
CUDAP Titulo Datos de Creacitn
Usuario
EXP-S01:0000064/2003 bk uzer! uzer!

MEMO-501:000002272003 FikiukiLk

uzer! uzer!
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Los enlaces "Hace Referencia a" y "Toda la Documentacién Relacionada" le permiten ver

toda la lista de la documentacion relacionada.

+ Si se accede al enlace “Hace Referencia a” se accede a la siguiente pantalla:

Lista de Documentos ylo Carpetas Relacionados

Documentos yio Carpetas que Hacen Referenciaa RES0-501:0000010/2003

Fecha de Consulta: 20-Jun-2003 Usuario: uset] @uns - user] userl
Hora: 10:36:12 Area AREAN@uns - Testeos
Es referenciado por Hace referencia a Toda la Documentacidn Relacionada

3
CUDAP Titulo Datos de Creacion

Fecha frea Usuario

MEMO-504:0000024/2003 yfftf 20-Jun-2003  Testeos user! uzer!
EXP-501:00000642003 rpgrt 20-Jun-2003  Testeos user! uzer!

« Si se accede al enlace “Toda la Documentacién Relacionada” se accede a la siguiente

pantalla:
Lista de Documentos y/o Carpetas Relacionados
Todos los Documentos yio Carpetas Relacionados con RES0-801:0000010/2003

Fecha de Consulia: 20-Jun-2003 Usuario: ueerl [@uns - uset] usetl
Hora: 1036:42 Area: AREAl[@uns - Testeos /\
Es referenciado por Hace referencia a Toda la Documentacidn Relacionada
Mota: La documentacion que aparece en azul, son referencias directas de este documenta o carpeta.

La documentacidn que aparece en rojo, hacen referencia directa a este d to o carpeta.
CUDAP Titulo Datos de Creacidn

Fecha Area Usuario

MEMO-501:0000024:2003 gffft 20-Jun-2003  Testeos uzer! user
EXP-501:0000065:2003 jukiykury 20-Jun-2003  Testeos uzer! user
MEMO-501:0000023/2003 grggd 20-Jun-2003  Testeos uzer! ugerl
MEMO-501:0000022/2003 kikiLkiuk 20-Jun-2003  Testeos uzer! uzer!
EXP-501:0000064:2003 rgrgr 20-Jun-2003  Testeos uzer! uzer
ACTA-501:0000001/2003 fetwef % 20-Jun-2003  Testeos uzer! uzer!
HOTA-501:0000021,2003 Kikikut 20-Jun-2003  Testeos uzer! user
EXP-501:0000063:2003 miyiiy 20-Jun-2003  Testeos uzer! user
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Cuando se esté visualizando toda la documentacion relacionada de un documento/carpeta,
los documentos relacionados, se mostraran de diferente color segln la siguiente norma:

+» Documentos/Carpetas referenciados por el documento/carpeta consultado en AZUL
« Documentos/Carpetas que referencian al documento/carpeta consultado en ROJO.

< Documentos/Carpetas que son referenciados indirectamente por el documento/carpeta

consultado en NEGRO.

Se muestra en el siguiente cuadro las referencias del ejemplo planteado con sus relaciones

directas e indirectas por color.

EXP-S01:0000063/2003

A 4

—\/ ~AA AAAAAAAIAAA~A

ACTA-S01:0000001/2003

NOTA -S01:0000021/2003

A 4

RESO-S01:0000010/2003

EXP-S01:0000065/2003

A 4

MEMO-S01:0000022/2003

MEMO -S01:0000024/2003

A

MEMO-S01:0000023/2003
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Tesauro

Qué es el Tesauro? \

El Tesauro es un conjunto de palabras definido dentro de un area. Este conjunto de
palabras seran las palabras claves de la documentacién manejada por dicha area.

La documentacién que circula en un area o a la que el area tiene acceso, generalmente
trata o refiere aun conjunto de temas similares. El Tesauro permite tener definidas las palabras

que identifican a cada tema y permite uniformar la asignacién de palabras claves o temas a la
documentacion.
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Como Administrar el Tesauro? |

La administracion del Tesauro permite activar una palabra clave como tal, o desactivar una
palabra clave existente.
Solo tendran acceso a la opcion de administracion del Tesauro aquellos usuarios con su

correspondiente permiso.
Para dar de alta una palabra clave debera clickearse en la opcion del ment de 1° Nivel:

| Lambiar responsable local | Asignar/Prorrogar Vencimiento || Transferir | Notificar Transf. Manual | As izar Depositario | Agreqar i Desal idos | Incluir
en Carpeta | Iniciar Carpeta | Cambiar Estado | Archivar | Imglimir | Enmendar ervor | Aqreqar Avance | ¥er Avances | Agreq fi ias | ¥er Refi ias | Reimprimi

caratula | Ver Palabras Clave | Aqreqar Palabras Clave | Asiqrr Etaps | Yer Histsrico de Etapas | Yolver a la carpeta | Molver

Administrar
Tesauro

Paso 1/2

Se abrira entonces, la siguiente pantalla:

Administrar Tesauro =2

Usuarie: sjunca@uns - Sandra Junca
Avea: MGE@UQ - Mesa General Entrada-UNS

Paso 1/2

ras Activas

caja-chica
calendario-academico
esantia

Aregar palabra

Coftinuar | Restaurar |

Palabras
Activas

A 4

A 4

Palabras
Inactivas
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« Las palabras activas son aquellas que pueden utilizarse actualmente para asignar
como palabra clave de la documentacion.

« Las palabras inactivas son aquellas que no pueden utilizarse actualmente para
asignar como palabra clave de la documentacion, pero que han sido asignadas en el
pasado como palabras claves o que han sido dadas de alta erroneamente.

% Solo se pueden ingresar palabras claves enteras (sin blancos), es por esto que si se

quiere asignar como palabra clave a una frase, se sugiere que se separen las palabras

de la frase con el caracter “_", de forma que el sistema lo reconozca como una sola
palabra o string de caracteres, y de esta forma se adopte una regla uniforme dentro de
la organizacion para la notacién de palabras claves.

Ejemplos: Caja Chica, se notara como Caja_Chica, No Docente se notar4d como
No_Docente, Legajo Personal como Legajo_Personal, etc.

« Para agregar una palabra clave al Tesauro, se escribe la palabra sobre el recuadro

blanco y se presiona la tecla Agregar |

+ Para salir de la administracion del Tesauro y confirmar las Palabras Claves ingresadas

en la sesién, se presiona la tecla

« Para limpiar el cuadro de texto y no grabar las Palabras Claves agregadas en las

sesion, se presiona la tecla Eestaurar

Paso 2/2

Si se han ingresado nuevas Palabras Claves, se mostrara la siguiente pantalla
donde se lista la composicion actual del Tesauro con Palabras Activas e Inactivas.

Administrar Tesauro =@

Usuario: user]l ([@uns - userl userl
Area: AREA1@uns - Testeos

Paso 2/2 %

Eltesauro quedard conformada de a siguients forma:
Palabras Activas Palabras Inactivas
asignacion

CONCUrso

contrato

docente

escalafon

no_docente

prorroga

reglamentacion

sueldo

sumario

vencimiento
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Como Agregar Palabras Claves a un Documento? |

Para asignar Palabras Claves a un documento, se elige el documento y luego se
selecciona la opcion del Menu de 2° Nivel “Agregar Palabras Claves”.

| cambiar responsable local | Asi cimiento | Transferir | Notificar Transf. Manual | Actuali itario | Agreq. idos | Desql idos | Incluir
en Carpeta | Iniciar Carpeta iar Estado | Archi primir | Enmendar ervor | Agreqar Avance | Ver Avances | Aqreqgar Refe ias | Ver Ref ias | Reimprimi
caratula | Yer Palabras tla \\ Agregar Palabras Clave | Mignar Etapa | Yer Historico de Etapas | Yolver a la carpeta | Volver |

L Agregar Palabras Claves

Se mostrara la siguiente pantalla

Paso 1/2

| Cambiar responsable local | Asignar| jar Vencimi | ferir | Notificar Transf. Manual | A izar Depositario | Aqreqar contenidos | Desglosar idos |
Incluir en Carpeta | Iniciar Carpeta | Archivar | srimir | Enmendar error | Agreqar Avance | Mer Avances | Agregar Ref ias | Mer Refi ias | Reimprimir caratula | Yer
labras Clave | Agreqar Palabras tlave | Asignar Etapa | Yer Histérico de Etapas | Nolver a la carpeta | Yolver |

Agregar Palabras Clave =
EXP-501:0000004/2003

Usuario: sjuncafuns - Sandra Junca
Area: MOE@uns - Mesa General Entrada-UNS

Faso 1/2

Palabras C]ave:l Buscar en Tesauro

Continuar | Lim|

En el recuadro blanco, se puede tipear la palabra clave deseada, que se encuentre activa
en el Tesauro, si se desea agregar mas de una palabra clave, deberan estar separadas por

punto y coma.
O se puede clickear el botén Buscar en Tesauro con lo cual se mostrara la

siguiente pantalla:
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istema de Comunicaciones Documentales - Microsoft Internet Explorer

Tesauro del Area 7
ISolamente Falabras Activas)

Palabras del Tesauro

agignacion. .
CONCUrSo
contrato
docente
escalafon
ho_docente
reglamentacion
sueldo

SUMmario
wENCimienta

Agregar Palabras Cerrar

Y seleccionando de la lista de palabras activas del Tesauro, presionando en el bot6n

Agregar Palabras se agregara la Palabra Clave deseada al documento

seleccionado.

Paso 2/2
Se mostrara la siguiente pantalla

| Agregar contenidos | Desglosar contenidos |
Incluir en Carpeta | Iniciar Carpeta | Cambiar Estado | Archivar | Imprimir | Enmendar ervor | Agreqar Avance | Yer Avances | Agreqar Referencias | Yer Referencias |

| Cambiar responsable local | Asignar/Promogar Yencimi | Transferir | Notificar Transf. Manual | Actualizar D.

Reimprimir cardtula | Ver Palabras tlave | Agregar Palabras tlave | Asignar Etapa | Yer Historico de Etapas | Volver a la carpeta | Yolver |

Agreqar Palabras Clave =
EXP-501:0000056/2003

Usuario: userl(@uns - userl userl
Area: AREAL@uns - Testeos

Paso 2/2

Se incorporaran las siguientes Palabras Clave:

no_docente [}s

y al confirmar, la/s palabrals, clave/s se asignaran al documento.
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Como Ver Palabras Claves de un Documento? |

Para ver las Palabras Claves de la Documentacion, se selecciona un Documento y se
selecciona la opcion “Ver Palabras Clave” del MenU de 2° Nivel.

Asignar/ qar Yencimi | ferir | Notificar Transf. Manual | Actualizar D io | Agreqar contenidos | Desqlosar contenidos | Incluir
ambiar Estado | Archivar | ImpHimir | Enmendar ervor | Agregar Avance | Yer Avances | Aaregar Ref ias | Yer Ref ias | Reimprimi
Aqregar Palabras Clave | Asignar Etapa | Mer Historico de Etapas | Yolver a la carpeta | ¥olver |

| Iniciar Carpeta
| Ver Palabras Claw.

A 4

Ver Palabras Clave

Con lo cual se mostrara la siguiente pantalla.

| Cambiar responsable local | Asignar/| gar ¥encimi | ferir | Notificar Transf, Manual | & izar Di

io | Agregar contenidos | Desglosar i |
Incluir gn Carpeta | Iniciar Carpeta | Cambiar Estado | Archivar | Imprimir | Enmendar ervor | Agreqar Avance | er Avances | Aqreqar Referencias | Yer rencias |
Reimaj Ir caratula | Wer Palabras Clave | Aqreqar Palabras Clave | Asignar Etapa | Ver Historico de Etapas | Volver ala carpeta | Volver |

Ver Palabras Clave =
EXP-501:0000056/2003

Usuarie: userli@uns - userl userl
Arvea: AREAl@une - Testens

[Palabras Clave de su Area

‘no_dc-cente

[Palabras Clave de otras areas

‘No tene palabras clave en ofras arcas
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Qué es la Lista de Etapas ? \

Se define a la Lista de Etapas como una enumeracion de las distintas instancias por las
cuales va evolucionando la Documentacion (Documentos y/o Carpetas).

Estas instancias de evolucién de la Documentacion (Documentos y/o Carpetas), pueden
definirse dentro de cada area.

La Lista de Etapas es un “pseudo work flow " de la documentacion, es flexible, es decir que
puede asignarse o0 no y no es mandatorio para la registracion de la circulacion de la
documentacion.

Un ejemplo de Lista de Etapas podria ser la siguiente, en el area: Direccion de Compras,
Lista de Etapas: Pedido de Compra, Licitacion, Adjudicacion, Orden de Compra, etc.
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Cémo Administrar las Etapas?

La opcién de Administrar Etapas, esta visible y disponible en el Menl de 1° Nivel,

| altlL IS 1L 1

| Registrar o Recibir Papeles | Completar Datas | Inidar Carpeta | Crear Dogdmenta | Transfarir | Natiiar Transf | Archivar/Dasarchivar | Var
Admini o | Administrar Lists de Etzpas | Sal

resumnen | Buscar docurnentos o carpetas

A 4

Administrar Lista de Etapas
en Menu 1° Nivel

s6lo en aquellos casos en los que el usuario ha sido provisto de los permisos necesarios
para acceder a esta funcionalidad.
Se debera clickear en el menl de 1° Nivel en la opcién Administrar Etapas.

Paso 1/2

Se mostrara la siguiente pantalla:

Administrar Lista de Etapas =@

Usuario: sandra@siu - Sandra Junca
Area: AREAI@siu- AREAL - Descriprién Corta

Paso 1/2

Etapas Activas Etapas Inactivas

I
\ Agregar etapa

Continuar | Restaurar

L Ingresando la palabra o frase de la etapa, en este recuadro y presionando el botén de

| Agegwetpa |, la etapa serd incorporada en la lista de Etapas Activas.
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Si se presiona la tecla se pasara al segundo Paso:

Paso 2/2

Administrar Lista de Etapas =

Usuario: sjunca@uns - Sandra Junca
Area; MGE@uns - Mesa General Entrada UNS

Paso 2/2

La Lista de Ftapas quedara conformada de la siguients forma

Etapas Activas Etapas Inactivas
etapa 1

i Continuar |

En esta pantalla se muestra un resumen de la conformacion de la Lista de Etapas definidas
para el area.

En la pantalla de Administrar Lista de Etapas, se observan dos listas, la lista de la
izquierda, se corresponde con las Etapas Activas o disponibles para ser utilizadas y la lista de la
derecha, se corresponde con las Etapas Inactivas o deshabilitadas.

Para activar o desactivar Etapas, se selecciona la etapa de la lista correspondiente y
presionando las teclas ﬂ , alternativamente la etapa pasara de etapa activa a inactiva o

«

visceversa.
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Cémo Asignar Etapas a un Documento?

Se podra asignar a la Documentacién (Documentos y/o Carpetas), la etapa en la que se
encuentra en determinado momento, clickeando en la opcidén Asignar Etapa del mena de 2°

Nivel, solo en aquellos casos en los que el usuario haya sido provisto de los permisos
necesarios.

Una vez seleccionado el Documento al que se quiere asignar la etapa, se muestra la
siguiente pantalla:

| Cambiar responsable local | Asignar/ q fo

ir | Notificar Transf. Manual | A izar D

| i idos | Desgl i
Incluir en Carpeta | Iniciar Carpeta | Cambiar Estadn | Anchn.-ar| Imprimir | Enmendar ervor | Agreqar Avance | Wer Avances | Aql'eqar Referencias | ¥er Referencias |
Reimprimir cardtula | Yer Palab Clave | Agreq b Clave |

Asignar Etapa | ¥er Historico de Etapas | ¥olver a la carpeta | Volver |

Asignar Etapa =#
b EXP-501:0000004/2003

Usuario: sjunca@uns - 3andra Junca

Area; MGE@uns - Mesa General Entrada UNS

Paso T/1

Etapa Amual:-/

—
Nueva Etak > Seleccionar Etapa |

En el recuadro blanco seleccionado, se puede agregar una etapa activa que pertenezca a
la lista de etapas definidas en el area, o presionando el boton

| Seleccionar Etapa |
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Se mostrara la siguiente pantalla:

‘8 Siztema de Comunicaciones Documentales - Microsoft Internet Explorer

Lista de Etapas del Area 7
(Solamente Etapas Activas)

Etapas del Area

Seleccionar Etapa Cerrar

donde se podra seleccionar la etapa deseada de la lista de etapas activas y nuevamente

con el boton [ EeieccionarEtaps. || Se asignara la etapa elegida.
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Como Ver las Etapas asignadas a un Documento? |

La Opcion de Ver Histérico de Etapas, muestra en orden cronoldgico todas las etapas que
se asignaron dentro del drea al CUDAP que se esta observando.

Seleccionando el documento deseado y luego clickeando en la opcién del menu de
2° Nivel, el link Ver Historico de Etapas

| cambiar responsable local | Asignar/Prorrogar Vencimiento | Transferj al | A It D itario | i | D I i | Incluir
en Carpeta | Iniciar Carpeta | Cambiar Estado | Archivar | Imprimir | § Pendar ervor | Agreqar A¥nce | Ver Avances | Aqreqar Referencias | Ver Referencias | Reimprimir

1=b 1ab

cardtula | Ver Clave | Agreg tlave | Asignar Etap®y Ver Histérico de Etapas__fblver a la carpeta | Wolver |

Ver Histérico de Etapas

v

Se mostraran las Etapas asignadas por su Area en el Documento:

| Cambiar responsable local | Asignar/ q: | feri | Notificar Transf. Manual | A It D itario | Agregar i | Desgl
Incluir en Carpeta | Iniciar Carpeta | Cambiar Estadn | Arthlvar| primir | E error | Agreqar Avance | Ver Avances | Agreqar Referencias | Ver Referencias |
Reimprimir caratula | ¥er Palabras Clave | Agreq Clave | Asignar Etapa | Wer Historco de Etapas | Volver a la carpeta | Yolver |

Ver Histérico de Etapas =@
PROY-501:0000005/2003

Usuario: userl@uns - userl userl
Area: AREA1@uns - Testeos

|Hist6ricn de Etapas de su Area
|Etapa |Fec]|.a |Usl|ari.n
|a_cormsion |10—Jun—2003 08:03:30 |user1@|.ms - userl userl
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Avances

Qué es un Avance?

Un Avance es un mensaje 0 comentario agregado a la documentacion, con el objeto que los
usuarios y/o responsables que accedan al documento puedan leer.

Podréa agregar avances toda area involucrada en la gestion del tramite, es decir, area
depositaria, area iniciadora, area responsable o area que dio de alta la documentacion.

Pagina 64 de 149



MANUAL DEL USUARIO COMDOC 11

Cémo Agregar un Avance en un Documento? \

Esta opcion permite agregar una anotacion, recordatorio o bien dejar asentado algun
comentario que permita diferenciar la documentacion respecto de las demas.

Para crear un Avance se debe seleccionar el documento al que se le desea agregar un
comentario 0 mensaje, y luego se debe seleccionar del Menu de 2° Nivel la opcidén “Agregar
Avance”.

Podra agregar avances toda area involucrada en la gestién del tramite, es decir, area
depositaria, area iniciadora, area responsable o area que dio de alta la documentacion

| Lambiar responsable local | Asignar. q imi | ferir | Notificar Tr;
en Carpeta | Iniciar Carpata | Cambiar Estado | Archivar | Imprimir | Enmendar e Agregar Avance
caratula | Ver Palabras Clave | Agreqar Palabras Clave | Asignar Etapa | Ver Histélico de Etapas | Yolver

tualizar Depositario | Agregar contenidos | Desglosar contenidos | Incluir
+ Avances | Aqreqar Referencias | Yer Referencias | Reimprimir
carpeta | Volver |

A

Agregar Avance

Se abrira entonces, la siguiente pantalla:

Paso 1/2

| Cambiar responsable local | Asignar. q i | Transferir | Notificar Transf. Manual | izar D itario | Agregar contenidos | Desgl idos |
Incluir en Carpeta | Iniciar Carpeta | Archivar imir | Enmendar error | Aqreqar Avance | Wer Avances | Agregar ncias | Yer Referencias | Rei imir caratula | Ver
Palabras Clave | Agreqar Palabras Clave | Asignar Etapa | Ver Historico de Etapas | Molver a la carpeta | Yolver |

Agregar Avance @2
EXP-501:0000004/2003

Usuario: sjunca@uns - Sandra Junca
Avea: MGE@uns - Mese General Entrada NS

Paso 1/2

Avance: =

Mota: La longitud maxima del campo es 1024 caracteres.

Aceptar Limpiar

En el recuadro blanco, se podra ingresar el texto del mensaje y/o comentario, cuya
longitud méaxima sera de 1024 caracteres.

Este avance sera guardado si se presiona el boton Aceptar

En el caso de querer borrar el texto ingresado y no guardar el avance, se presiona
latecla v
Limpiar |

Si se ha decidido aceptar el avance ingresado, se mostrara la siguiente pantalla:
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Paso 2/2

ctualizar Depositario | Archivar/Desarchivar | ver

| LCambiar responsable local | Asignar,/Prorrogar Yencimiento | Transferir | Notificar Transf. Manual | Actualizar Depositario | Agreqar c idos | Desql c idos |
Incluir en Carpeta | Iniciar Carpeta | Cambiar Estado | Archivar | Imp: | Enmendar error | Agregar Avance | ¥er Avances | Ag f ias | Ver Refy ias |
Reimprimir caratula | Ver Palabras Clave | Aqreqar Palabras Clave | Asiqnar Etapa | Ver Histdrico de Ftapas | Volvera la carpeta | Volver |

Agregar Avance =2
EXP-501:0000046/2003

Usuario: userl@uns - userl userl
Area: AFEA1[@uns - Testeos

Paso 2/2

Avance: Avisar al Secretario de revisar los folins 2y 5

Confirmar

La documentacion que posee Avances Agregados o Nuevos Avances, se mostrara con la
siguiente leyenda:

| Cambiar responsable local | Asignar/Prorrogar Yencimiento | Transferir | Notificar Transf. Manual | A: It (K] itario | Agregar i | D I i |
Incluir en Carpeta | Iniciar Carpeta | Cambiar Estado | Archivar | Imprimir | Enmendar error | Agreqar Avance | Ver Avances | T ias | ¥er ias |

Iab i

tlave | Agreq bras Clave | Asianar Etapa | Yer Histérico de Efapas | Volver a la carpeta | Yolver |

Reimprimir caratula | ¥er

b CUDAP: EXP-501:0000046/2003

Datos del Alta de la Carpeta:
Fecha: 0d-Tun-2003 Usuarie: userl(@uns - userl userl
Hora: 19:27:12 Area: ARES 1(Funs - Testeos

[ENCABEZADO S e e

Procedencia: Particular

Nre. original: Fecha original:

Avea Iniciadora: - Area de Procedencia: -

Tituloe: dfeda

Texto: cdsfsdfed!

Causamie: hythyhy Folios: 3

Esiado: Fendiente Vencimiento: 02-Jul-2003

[Resp Primario Glohal [Descripcién [Fecha

[AREAL@uns [Testeos [0 Tun-2003 192712
|Rcsp Primario Local |Descripciﬁn |Fel:]|a

|AREAL@uns [Testeos [04-Tun-2003 192712
|Depositari.o |Descripci6n |Depositari.o desde
[4RE&1@uns [Testeos [04Tun-2003 192712

Esta Carpeta tiene avances registrados

Aviso de Documentaciéon con Avances
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Coémo Ver un Avance agregado a un Documento? \

Para ver los Avances que posee un Documento, se deberéa seleccionar el Documento y
luego, eligiendo la opcién del Menu de 2° Nivel “Ver Avances”

alizar Deposario | Aareqar contenidos | Desalosar contenidos | Incluir
reqar s | Mer |

| tambiar responsable local | Asignar/Prorrogar Yencimisnto | Transferir | Notificar Transf. Manusl | A

en Carpeta | Iniciar Carpeta | Cambiar Estado | Archivar | Imprimir | Enmendar ervor | Agregar Avancdl| Yer Avances |
caratula | ¥er Palabras Clave | Agreqar Palabras Clave | Asignar Etapa | Mer Histérico de Etapas | Molvdk ala carpeta |

Ver Avances

Se mostrara la siguiente pantalla:

| Desql idos |

| tambiar responsable local | Asignar/ q; | ferir | Notificar Transf. Manual | Actualizar Depositario | Agreq; i
£ ias | ¥er Refi ias |

Incluir en Carpeta | Iniciar Carpeta | Cambiar Est.ado | Archlvar | Imprimir | Enmendar error | Agregar Avance | Wer Avances | g
Reimprimir caratula | Yer Palabras Clave | Agreq Clave | Asianar Etapa | Ver Histérico de Etapas | Volver a Ia carneta | Volver |

Ver Avances =
EXP-501:0000046/2003

Usuario: user] @uns - userl uzerl
Avea: AREA1@uns - Testeos

&7

Avance 10-Jun 2003 09:47:20

Usuario: user@uns - user? user?
Area: AREAT@uns - Testeos

Texto: User 1, por favor verificar datos de AFIP

Avance 10-Jun-2003 09:24:03

Usuario: userl@uns - user! user!
Area: AREAT@uns - Testeos

Texto: ivisar al Secretario de revisar los folios 2 § &

Los avances agregados al documento se veran ordenados cronoldgicamente con la fecha
descendente. (el ultimo avance agregado, se verd primero) y la informacién que se muestra
posee el usuario que agrego el avance, de qué area es y el texto del avance.

Si el Documento no tiene avances, se mostrara la siguiente pantalla:

| Asignar /Prorrogar ¥encimiento | Iniciar Carpeta | Transferir | Notificar Transf. Manual | A Depositario | Incluir en Campeta | Cambiar Estado | Deljrchivar | Imprimir |
Enmendar error | Agreqar Avance | Mer Aivances | Aaregar Ref ias | ¥Yer Refs ias | Reimprimir cardtula | ¥er Palabras Clave | Agreqar Palabras Clave | Asignar Etapa |

Ver Historico de Etapas | Yolver al documento | Volver |

Ver Avances @2
MEMO-501:0000017/2003

Usuarie: userl @uns - userl userl
Area: AREAI@uns - Testeos

Este Documento no tiene Avances registrados.
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Cémo Imprimir Documentos y Carpetas

Para imprimir Documentacién se debe acceder a la Opcién “Imprimir” del menu de 2° Nivel

sferir | Notificar Transf. Manual | Actualizar Depositario | figreq Desql idos | Incluir
Enmendar error | Agregar Avance | Yer Avances | Ag; ias | Reimprimi

a | Ver Historico de Etapas | Volver ala carpeta | Volver |

| Cambiar responsable local | Asignar/Promogar ¥encimi
en Carpeta | Iniciar Carpeta | Cambiar Estado | Archivan
caratula | Mer Palabras Clave | Agreqar Palabras Clave

” Imprimir

Esta opcion genera un archivo PDF conteniendo el documento o la carpeta buscado para

imprimir con sus respectivos contenidos.
Los documentos y carpetas dentro del archivo PDF generado estan ordenados respetando

la fecha en que fueron agregados.
La documentacién a imprimir comienza con una caratula en la que se puede ver el CUDAP

y un indice con los contenidos en el orden en que fueron agregados.

Al acceder a esta opcidn, se mostrara la siguiente pantalla:

| Asignar,/Prorrogar Vencimiento | Iniciar Carpeta | Transferir | Nokificar Transf. Manual | Actualizar Depositario | Incluir en Carpeta | Cambiar Estado | Archivar | fmpHmiF |
Enmendar error | Agregar Avance | ¥er Avances | Agreq ias | Ver Ref ias | Reimprimir caratula | Yer Palabras Clave | Agreg Clave | Asignar Etapa |

Ver Histérico de Etapas | Volver al documents | Yolver |

Imprimir Contenidos =2

Usuario: userl@uns - L]:erl userl
Area: AREAL1@uNs - Testens

Carpeta: NOTA-301:0000018,2003

™ Informacién principal (incluye campo Texto)
™ Informarcién de tramite (histéricos de transferencias, agregados, desgloses, prérrogas, cambios de responsable)

Mota: Se descargard un archivo en formato PDF a su estaciin detrabajo. Para poder imprimirlo necesita el plugin de Acrobat Reader. 5i no lo tiene instalado puede bajarlo

del siguiente link.

Irnptienir

Para la impresién se pueden seleccionar diferentes opciones:
+ Informacion principal de la documentacion, incluyendo el Texto

< Informacién de tramite ( histéricos de transferencias, agregados, desgloses, prorrogas,
cambios de responsable)
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*,

+ No seleccionar ninguna opcién

Si se selecciona el primer caso, se imprimira:

Si se selecciona el segundo caso, se imprimira:

CUDAP
Fecha y Hora de Impresion
Caodigo de Barras del CUDAP

Datos de Registracion

o Fecha

o0 Hora

o Area
Encabezado

o Procedencia

o Nro.Original

o Titulo

o Texto

o Causante

o Estado

o Folios

o Destinatario

o0 Depositario
= Usuario
= Descripcion

= Depositario Desde

CUDAP
Fecha y Hora de Impresion
Cddigo de Barras del CUDAP
Datos de Registracién

o Fecha

0 Hora
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o Area
% Encabezado

o Procedencia

0 Nro.Original

o Titulo

o Texto

o Causante

o Estado

o Folios

o Destinatario

o0 Depositario
= Usuario
= Descripcién
= Depositario Desde

0 Cambios de Estado

= Estado
= Fecha

= Usuario
= Area

o Vencimiento Inicial

= Fecha
= Usuario
= Area

0 Archivados y Desarchivados

= Operacién

= Fecha
= Usuario
= Area

o Prorrogas
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0o Cambios Responsable
o Histérico Transferencias
Si no se tildan ninguna de las dos opciones, se imprimird la siguiente informacion:
< CUDAP
« Fechay Hora de Impresion
« Cddigo de Barras del CUDAP

+ Datos de Registracion

o Fecha
0 Hora
o Area

% Encabezado
o Procedencia
0 Nro.Original
o Titulo
o Causante
o Estado
o Folios
o Destinatario
o Depositario
= Usuario
= Descripcion

= Depositario Desde
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Coémo Ver/Reimprimir la Caratula de la Documentacion?

Para Ver/Reimprimir la Caratula de la Documentacion, se debera seleccionar el
documento/carpeta y presionar la opcién “Reimprimir Caratula” del Menu de 2° Nivel

ambiar res; le local | Asignar, Vencimi | ferir | Notificar Transf. Manual | Actualizar Depositario | Agregar idos | Desgl idos |
iciar Carpeta | Cambiar Estado | Archivar | Imprimir | Enmendar ervor | Aarenar Avance | Ver Avances | f ias | Yer Ref ias |

labras tlave | Agreq bras tlave | Asiqnar Etapa | Ver Histtico de Ftapas | Voivera la carpeta | Volver |

Reimprimir Caratula

Se presentara la siguiente pantalla:

CUDAP: PROY-501:0000006/2003
I Organismo: UNS

Datos de Registracion: Feha: 10-hn-2003
Hora: 13:44:44
Area: AREAL@ums - Testeos
Fecha de Impresion: 11-Jun-2003  11.06:06

Causante: Secretar?a General Acad?mica

Procedencia :
Responsables Locales Descripcion Fecha
AREAl@uns Testeos 10-Jun-2003  16:44:44

Titule: Pagna Web de la Secretar?a-Encuesta

Texto

Proyecto de Realizar Encuesta a trav?s de la P?gina Web de la Universidad
PROY-501:0000006/2003

DAP

PROY- 0100000062003

Para imprimir la caratula, se debera acceder al menu del Navegador e imprimir a través de
la opcién de impresion.
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La documentacion ingresada por error, debe transferirse al area DOCERRO (Documentos erréneos).
Esta &rea debe definirse explicitamente para cada organismo.
Es un area virtual, un recipiente de documentacién desechada.
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Transferencia de Documentacion \

Para Transferir Documentacion, se debe seleccionar la opcion “Transferir’ del Menu de 1°
Nivel, o ya teniendo un documento/carpeta seleccionado para transferir, se puede seleccionar
la opcién “Transferir” del Menu de 2° Nivel.

| Cambiar responsable local | Asignar/Prorrogar Vencimief{to | Transferir | N@tficar Transf. Manual | Actuals itario | Agregar idos | D idos |
Incluir en Carpeta | Iniciar Carpeta | Cambiar Estado | Arciigar | Imprimir [ Jhmendar ervor | Agregar Avance | Ver Avances | Agreq f ias | Ver Refi ias |
Reimprimir caratuls | Ver Palabras Clave | Aqreqar Palabras®gye | Asigaff Etapa | Ver Histérico de Etapas | Volver a la carpeta | Volver |

Existen dos tipos de transferencias de documentacion :

< Transferencias de Documentacion a un area.
« Transferencias de Documentacion a un usuario perteneciente al area del emisor del

remito.
Transferencias a un Area
Se mostrara la siguiente pantalla:

Paso 1/2

Sositario | Ver resumen | Buscar

?

Transferir Documentos o Carpetas

Usuario: sandra@siv - Sandra Junca
Area: AREA1@siu - AREAT - Descripeidn Corta

Paso 1/2

Destinatario (campo obligatorio):

Caonsulta Usuarios

Mota: La notacidn es area@organismo, PLEj INFORMAT@mecon

Para agregar documentos o carpetas, presione _ 2318Gar Listar Documentas y Carpetas |
|
=
Motivo:
|
=

Transferir I Limpiar el formulario
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Los datos que se deben ingresar son los siguientes:

Destinatario, en el caso de transferencias a areas si no se conoce el codigo del
area (con formato area@organismo), se debe presionar el botén

Consulta Areas |

(Ver Seccion Consultar Areas)

Para agregar documentos y/o carpetas al remito, se pueden escribir en el cuadro
con el formato correcto de CUDAP, se pueden agregar con el boton

Agregar |

Con lo que se abrira la siguiente ventana:

/) Sistema de Comunicaciones Documentales - Microsoft Internet Explorer M=] E3

e

Agregar Documentos v/o Carpetas

CUDAP:
ervider Hmwero Afun

Tipo 1
I | | |

| Cantinuar para Agregar I Limpiar | Cerrarl

|

Se selecciona en esta pantalla el tipo de documento a agregar, el servidor,
el numero y el afio.
Se debera presionar el botén Continuar para Agregar

El sistema buscara el documento y lo agregara a la lista del remito que se
esta confeccionando.

También se puede leer el codigo de barras de la documentacién a través
de un lector de cédigo de barras.

Otra forma de seleccionar elementos a ser transferidos es seleccionando el boton

Listar Documentos v Carpetas

En este caso se mostrara la siguiente pantalla, desde donde se puede
seleccionar la documentacién a transferir con el formato de la siguiente pantalla:
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istema de Comunicaciones Documentales - Microzoft Internet Explorer

Cantidad de Registros Obtenidos: 32
[~ ACTU-301:0000005/2003 = dsaadasda
[T ACTU-301:0000007/2003 = WFCRSCWACS

[T ACTU-S01:0000008/2003 = cvxczxcaxezx

Listado de documentos y carpetas para transferir

Pagina: 1de 2

||

En esta ventana, se pueden seleccionar los documentos tildando la casilla

de la izquierda y presionando el boton Agregar |

para confirmar la seleccién realizada.

Luego de incorporar todos los elementos que se desean transferir, se debe

presionar el boton | Transterir

Con lo cual se mostrara el siguiente paso:

Paso 2/2

Informacién de Transferencia

Usuario: userl @uns - user] userl
Area: AREA1@uns - Testens

Nuevo Depositario (area): pruzbal@uns - Pruebal-Testeos

Paso2/2
Documentos y Carpetas transferidos :

MOTA-S01:0000017/2003 = Solicitud de Vitticos-Legajo 67893

Motive: Calculo de Viaticos

Confitmar (mostranda agregados) |

Canfirmar sin

ostrer agregados) |

Informacion de Folios que debera completarse
para Confirmar la Transferencia

En este paso se podra Confirmar la operacion de Transferencia.

Existen dos opciones para mostrar el Remito que se ha creado:

« Confirmar Mostrando Agregados
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En esta opcion, se mostrard el Remito creado listando ademas todos los
documentos y/o carpetas que pudieran tener contenidos los elementos
seleccionados para transferir.

En este caso, se debera presionar el botén

Canfirmar (mastrandao agregados)

« Confirmar Sin Mostrar Agregados
En esta opcion, se mostrara el Remito creado sin listar todos los
documentos y/o carpetas que pudieran tener contenidos los elementos
seleccionados para transferir.

En este caso, se debera presionar el botén

Confirmar (sin mostrar agregados)

Luego de realizar la confirmacion de la Transferencia, se mostrara la pantalla con
el Remito creado, el cual se debera imprimir como constancia de la accién

realizada.

Fecha de Emision o Impresion:

Remito: RTO-501:0000027/2003

16-Jun-2003 183424

Fecha de Transferencia: 16-Tun-2003 183422
Destinatario {area): pruehal {@uns - Pruebal-Testeos
Transferencia desde: AREA1i@uns - Testeos
Realizada por: userli@uns - userl userl

Motivo

Calcule de Viaticos

(AL drea Fnidiadora - NO: Nimere Original ) "5i los papelss proviun da la Adwiistracién Piblica”
(AL - - HO: - ) "Si Ios papeles provisnen de . Particular”

Causante: Juan Perez

MOTA-501:0000017/2003 (AL - - NO: - )
Titulo: Solicitud de Vitticos-Legajo 67299 Folios: 2

Recibido por:

Ev.d
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Los datos que constan en el Remito son los siguientes:

RS

s NUmero de Remito

% Fecha de Emision o Impresién
< Fecha de Transferencia

<+ Destinatario-Area
Transferencia Desde

+ Realizada por

Motivo de la Transferencia
CUDAP transferido, Titulo del Documento/Carpeta, Folios, Causante
Recibido por.

®,
o

3

3

*

3

*

*
X4

*,
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Transferencias a un Usuario perteneciente al Area del emisor del remito

La documentacion puede transferirse para que sea resuelta o tratada por un usuario del

area en la que la documentacion esta depositada. En este caso al seleccionar la opcion “Transferir”
del mend de 1° Nivel o de 2° Nivel,
se mostrara la siguiente pantalla:

Paso 1/2

ificar Transf, Manual | Actuslizsr Depositario | Yer resumen

Transferir Documentos o Carpetas 7

Usuario: sandra@siu - Sandra Junca

Area: AREA1@sm - AREAT - Descriprién Corta

Paso 1/2

Destinatario (campo ohligatorio): | r\us

Nota: La notacitn es area@nrganismo, P Ej INFORMAT@mecon

Para agregar documentos o carpetas, presione _ /288" I Listar Documentas y Carpetas |
|
Motivo:

Transferir I Limpiar el formulario

Los datos que se deben ingresar son los siguientes:

« Destinatario, en el caso de transferencias a usuarios del area si no se conoce el
codigo del usuario (con formato usuario@organismo), se debe presionar el botén

Consulta Usuarios |

(Ver Seccién Cémo Consultar Usuarios)
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Para agregar documentos y/o carpetas al remito, se pueden escribir en el cuadro
con el formato correcto de CUDAP, se pueden agregar con el boton

Agregar |

Con lo que se abrira la siguiente ventana:

a Sistema de Comunicaciones Documentales - Microzolt Internet Explorer _ (O] x|
e

I ——

Agregar Documenies yv/o Carpetas

CUDAP:

Tipc Servidor Hamvero Afo
I - | | | |

| Caontinuar para Adregar I Limnpiar | Cerrarl

-]

Se selecciona en esta pantalla el tipo de documento a agregar, el servidor,

el numero y el afio.
Se debera presionar el boton Continuar para Agregar

El sistema buscara el documento y lo agregara a la lista del remito que se
esta confeccionando.

También se puede leer el codigo de barras de la documentacion a través
de un lector de codigo de barras.

Otra forma de seleccionar elementos a ser transferidos es seleccionando el boton

Listar Documentas v Carpetas

En este caso se mostrara la siguiente pantalla, desde donde se puede
seleccionar la documentacioén a transferir con el formato de la siguiente pantalla:
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istema de Comunicaciones Documentales - Microzoft Internet Explorer \
Listado de documentos y carpetas para transferir =

Cantidad de Registros Obtenidos: 32

7 ACTU-301:0000005/2003 = dsaadasda

7 ACTU-301:0000007,/2003 = WFCRSCWACS

[T ACTU-S01:0000008/2003 = cvxczxcaxezx =

Pagina: 1de 2

En esta ventana, se pueden seleccionar los documentos tildando la casilla

de la izquierda y presionando el boton
a yP Agregar |

para confirmar la seleccién realizada.

Luego de incorporar todos los elementos que se desean transferir, se debe

presionar el boton | 140 ciari

Con lo cual se mostrara el siguiente paso:

Paso 2/2

Usuario: userl@uns - userl ussrl
Area: AREAL@uns - Testeos

Paso 272
Documentos y Carpetas transferidos :

Informaci6n de Transferencia

Nuevo Depositario (area): prusbal@uns - Prusbal-Testeos

NOTA-301:0000017/2003 = Solicitud de Vitticos-Legajo 6789% ||2 ‘

Motive: Calculo de Viaticos

Confirmar (mastranda agregados)

Confirmar (sin rfostrar agregados) |

A 4

Informacion de Folios que debera completarse
para Confirmar la Transferencia
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En este paso se podra Confirmar la operacion de Transferencia.

Existen dos opciones para mostrar el Remito que se ha creado:

« Confirmar Mostrando Agregados
En esta opcion, se mostrara el Remito creado listando ademas todos los
documentos y/o carpetas que pudieran tener contenidos los elementos
seleccionados para transferir.
En este caso, se debera presionar el botén

Canfirmar (mastrando agregados) |

« Confirmar Sin Mostrar Agregados
En esta opcion, se mostrara el Remito creado sin listar todos los
documentos y/o carpetas que pudieran tener contenidos los elementos
seleccionados para transferir.
En este caso, se debera presionar el botén

Confirmar (sin mostrar agregados) |

Luego de realizar la confirmacién de la Transferencia, se mostrara la pantalla con
el Remito creado, el cual se debera imprimir como constancia de la accién
realizada.

Remito: RTO-501:0000027/2003

Fecha de Emisién o Impresion: 16-Tun-2003 1853424

Fecha de Transferencia: 16-Tun-2003 183422
Destinatario {area): pruebal@uns - Pruebal-Testeos
Transferencia desde: AREA1@uns - Testeos
Realizada por: userli@uns - userl userl

Motivo

Calculo de Viaticos

{ AL Area Ficiadora - NO: Nimero Original ) "Si los papeles proviensn de la Adminictraciin Piblica"
(AL - - NIO: - ) "Si Ins ppeles provisnen de m Paticala”

NOTA-501:0000017/2003 ( AL - -NO: -}

Titulo: Solicitud de Vitticos-Legajo 67299 Folios: 2

Causante: Juan Perez

v d

Recibido por:

Los datos de los que consta el Remito, son los siguientes:

.
o

NUmero de Remito

Fecha de Emision o Impresion
Fecha de Transferencia
Destinatario-Area
Transferencia Desde
Realizada por

Motivo de la Transferencia

3

*

RS
o

e

*

X3

%

X3

%

X3

¢
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o,
”n

CUDAP transferido, Titulo del Documento/Carpeta, Folios, Causante
% Recibido por.

.

Cuando el documento tenga un usuario asignado para que lo resuelva o lo trate, el
color del enlace a la documentacion, cambiara de rojo a negro. Tal como se muestra en la
siguiente pantalla.

Documentos y carpetas no agregados y pendientes de los cuales su Area es depositaria

Fecha de Consulta: 16-Jun-2003 Usuario: userl@uns - userl userl
Hora: 19:18:03 Area: AREAL@uns - Testeos

Cantidad de Registros Ohtenidos: 33 Pagima: 1 de 2

Mots: Este es el litado de DosumentosiCarpetas pendientas de los cuales su Area es depositaria. Las maroas indican o siguiente:
- CUDAF en rojo : dosumento/carpeta que ain no fue asignada.
- A decumente/earpeta que ya fue leido por alguien de su drea
- T : decumento/earpeta que estd en tiansito
CUDAP Org.Originador Depositario anterior Fecha de
recepeién

Asignade a
Titulo

EXP-501:0000058/2003 13Jun2003
texfidearew Documento sin Asignar a Usuario
i EXP—S01: 0000057/2003 JuoE] 11Jun2003
filsadfasfdsa
N PROY-S01:0000006/2003 JuiE] 10Jun2003
Pagina VWeb de la Secretar?a-Encuesta
L T HOTA-S01:0000017/2003 s 10Junz 003

Solicitud de Vi?ticos-Legajo 67823

b —501: 0000046200 . . 04Junz0) userl useril
dfoda Documento Asignado a Usuario ( )

T

Usuario asignado al documento
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Para recibir Documentacion Transferida, se debe ingresar a los Remitos Emitidos por el
Area que transfiere. En la opcién del Menu de 1° Nivel “Ver Resumen”, se observan los
Remitos

Resumen de documentos, carpetas v remitos

Fecha de Consulta: 10-Tun-2003% Usuario: userl@uns - userl userl
Hora: 09:59:54 Area: AREAl[@ns - Testeos

Documentos v Carpetas de los cuales es Depositario:

- Vencidos v a wencer en los prémimes 3 dias habies L\\; 1
- Stock personal: 1
- Stock de Pendientes del &rea: Mo Aeregados: 30 Total 48
- Steck de Terminados del area Mo Agregados: 17 Total 21
- Con nuevos avances en los iltimos 5 dias: 3

Documentes v Carpetas de los cuales es Besponsable o Deshinatario:

- Terminados en los dltimes 20 dias: g
- Archivades en los ultimos 20 dias: 2
- Pendientes: 12
- #os v a vencer en los prémimos 3 dias 0
- Con nueves avances en los ltirnes 5 dias: 1
Eemitos
- En trémsito hacia Ud. o su Area 0
- En trénsito desde TUd. o s Area 6
- Recharados f Bevertidos en los tltimes 3 dias habiles: 0

Remitos:
En Transito hacia Ud. o su Area
En Transito desde Ud. o su Area

Rechazados/Revertidos en los Ultimos 3 dias habiles
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Remitos: En Transito hacia Ud. o su Area

Clickeando en el enlace “En Transito hacia Ud. o su Area”, se mostrara la siguiente
pantalla:

Remitos en transito hacia Ud. o su Area

Fecha de Consulia: 19-Jun-2003 Usuario: userl[@uns - userl userl
Hora: 10:0431 Area: AREA1@uns - Testzos
Cantidad de Registros Obtenidos: 1 Pagina: 1 de 1

% ain nadie resepcions

Hotz: Este ez el i

Remitos en trénsite hasia Ud. o su &
Los red Tcados con * e wgidos a Ud

Fecha de envio

rg.0riginador Emisor

Motivo
Nesa General Entrada-TUH3 18Jun2003

RTO-501:0000029/2003

y

Organismo Originador del Remito, Emisor del Remito, Fecha de
Envio del Remito

y

Enlace al Remito en transito hacia Ud. o su Area

En esta ventana, se muestra la lista de los Remitos en Transito hacia Ud. o su
Area, esta lista posee informacion del CUDAP del Remito, el organismo originador, el
emisor y la fecha de envio del Remito. Para acceder al remito, se debe hacer click en el en
enlace donde figura el CUDAP del Remito, y se mostraré la siguiente pantalla:
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Remito: RTO-S01:0000029/2003  Eeimprimir Remito

Usuario: userl s - userl userl
Arer: AREAL@ms - Testeos

Fecha y Hora de Transferencia: 19-Jun-2003 Hora: 10:03:02
Destinatario (area): areal@uns - Testeos
Transferencia desde: mge@nuns - Mesa General Entrada-TTNS
Realizada por: sjunca@uns - Sandra Junca

Motivo

Recibido por: |‘
Carpetas o documentos iransferidos :
( AL: Area Fniciadora - NO: Nimwero Oxiginal ) "Si los papeles provienss de Ia Administracién Piblica®

(AL - NO: - ) "51 10¢ papeles provienn de wm Particulir®

Paso 1/2

Paso 1/2

‘Au:eptar | Carpeta o Documento ‘ Motive de Rechazo

EXP-501:0000059/2003 ( AL - -NO: - )
T |[Titulo: 3454731 71sas4? Folins: 2 LI
Causante: sxdallodlksadidsadas
™ Mo flegs al destinatatin

Aceptar Todos | Rechazar Todos

Nota: 31 tiene lector de codigo de barras
puede leer los CUDAPS aceptados aqui:

|

=
Aceptar I Limpiar el forrmulario |

En la Recepcion del Remito, se debe completar en el recuadro de “Recibido Por”,
el nombre de la persona que recibié el remito, y luego continuar con el Paso 1/2.

Paso 1/2

Aqui se observa la lista de documentacién que ha sido registrada en el
remito como transferida a Ud o su Area.

En las casillas de la columna ACEPTAR, se podran seleccionar los
documentos recibidos, o eventualmente en la columna MOTIVO DE RECHAZO, se
podra registrar aquellos documentos rechazados por alguna razon.

Si la documentacion que figura en la lista, no ha llegado al destino,
entonces se debera marcar la casilla NO LLEGO A DESTINATARIO.

Aceptar Todos |

Si se presiona el boton , Se marcaran

automaticamente las casillas de aceptacion de todos los documentos que figuran

en el remito, de la misma forma, si se presiona el boton
Rechazar Todos

Pagina 87 de 149



MANUAL DEL USUARIO COMDOC 11

se completara automaticamente en la columna MOTIVO DE RECHAZO, la leyenda
“Rechazado”

Para terminar con la operacion de recepcién del remito, se debera

presionar el boton Aceptar

Con lo cual se pasara a la siguiente pantalla:

Paso 2/2

Remito: RTO-S01:0000007/2003  Eeimprimir Remito

Usuatio: shmcedams - S Faca
Avex: sg@ms - Sec. Gral Tec

Nuevo Depositario (area):sgt@uns - Sec. Gral Tec.

Detalle de Transferencia :

(Al Are Fniciadora - NO: Nimero Original ) "9i los papsles provien de L Administracién Fiblica”
(AL - - NO: - ) "51 Ios papeles provienan de m Partioular”

Paso 2/2

Carpetas ¥ Documentos Aceptados :

= EXP-501:0000009/2003 ( AL: -—---NO: -}
Titulo: Pruebalé Folies: 1
Causante: Pruehald
D y/o carpetas
EXP-S01:0000010:2003 ( AT - - NO: )

Carpetas y Documentos Rechazados :

#+ Ninguno ***

Carpetas v Documentos gque no llegaron a destine :

*** Ninguno *** %

Carpetas v Documentos Actualizados :

#** Ninguno ***

Confirma

En este paso, se mostrara la siguiente informacion:

«% Carpetas y Documentos Aceptados

% Carpetas y Documentos Rechazados

« Carpetas y Documentos que no llegaron a Destino
% Carpetas y Documentos Actualizados

Y presionando el botén Canfirmar se finalizara con la recepcion del
Remito.
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Remitos: En Transito desde Ud. o su Area

Clickeando en el enlace “En Transito desde Ud. o su Area”, se mostrara la
siguiente pantalla:

Remitos en transito desde Ud. o su Area

Fechade Consulta: 19-Jun-2003 Usuario: user] @uns - userl userl
Hora: 11:4554 Area AREA1@uns - Testeos
Cantidad de Registras Obtenidas: 7 Pagina: 1 de 1

Mots: Este ec el listado de Remitos en trénsite que Ud. o su Area han transferido a otro usuario o Area y que 2in no fueren recibidos por el destinatario,
Los Remitos indicados con * fusron emitides por L

CUDAEP Destinatario Fecha de envio

T0-S01: 0000027/ 2| 16JunzZ 00 \
Calculo de Viaticos
( RT0-S01:0000022/2003 Prog.Desarrollo Informatico-UNS OeJun2003

rroTT B
* W Prog. Desarcs 1o T EEE e bmli—

* RTID-S01 LODDOIS{QDOEI

Destinatario del Remito, Fecha de Envio del Remito

v

Enlace al Remito en transito desde Ud. o su Area

En esta ventana, se muesta la lista de los Remitos en Transito desde Ud. o su
Area, esta lista posee informacién del CUDAP del Remito, el Destinatario del Remito, y la
fecha de envio del Remito. Para acceder al remito, se debe hacer click en el en enlace
donde figura el CUDAP del Remito, y se mostrara la siguiente pantalla:
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Remito: RTO-S01:0000029/2003  Eeimprimir Remito

Usuario: userl s - userl userl

Arer: AREAL@ms - Testeos

Fecha y Hora de Transferencia: 19-Jun-2003 Hora: 10:03:02
Destinatario (area): areal@uns - Testeos
Transferencia desde: mge@nuns - Mesa General Entrada-TTNS
Realizada por: sjunca@uns - Sandra Junca

Motivo

Recibido por: |‘
Carpetas o documentos iransferidos :
( AL: Area Fniciadora - NO: Nimwero Oxiginal ) "Si los papeles provienss de Ia Administracién Piblica®

(AL - NO: - ) "51 10¢ papeles provienn de wm Particulir®

Paso 1/2

Paso 1/2

‘Au:eptar | Carpeta o Documento ‘ Motive de Rechazo

EXP-501:0000059/2003 ( AL - -NO: - )
T |[Titulo: 3454731 71sas4? Folins: 2 LI
Causante: sxdallodlksadidsadas
™ Mo flegs al destinatatin

Aceptar Todos | Rechazar Todos

Nota: 31 tiene lector de codigo de barras
puede leer los CUDAPS aceptados aqui:

|

=
Aceptar I Limpiar el forrmulario |

Aqui, si el emisor del Remito, desea actualizar el estado del remito, es decir, si por
alguna razén la oficina destinataria no registré en el Sistema la recepcion del documento, pero si lo
hizo fisicamente, (la oficina emisora del remito tiene en su poder, el remito firmado), podra
actualizar el estado del remito completando quién fue el responsable de la recepcién, qué
documentos fueron recibidos, cuales fueron rechazados y cuéles no llegaron a destino. (ver
seccion “Remitos en Transito a Ud. o su Area”)

Si el emisor del Remito desea cancelarlo, por algun error, debera marcar la casilla
NO LLEGO AL DESTINATARIO, con lo cual el remito seré revertido.

También podra REIMPRIMIR el REMITO, clickeando en la opcion “Reimprimir el
Remito” con lo cual se mostrara la siguiente pantalla:
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Remito: RT0O-501:0000027/2003

Fecha de Emision o Impresion: 16-Jun-2003 18:34:24

Fecha de Transferencia: 16-Tun-2003  18:34.22
Destinatario (area): pruebal (@uns - Pruebal-Testeos
Transferencia desde: AREA1@uns - Testeos
Realizada por: user]1{@uns - user] userl

Motivo

Calcule de Viaticos

(AL Ares Fridadora - NO: Kimero Original ) "Si los papeles proviensn de la Adminictracién, Piblica”
(AL - - NO: - ) "Si los pupeles provisren de un Particulsr"

NOTA-501:0000017/2003 (AL — -NO: —)

Titulo: Solicitud de Vitticos-Legajo 67800 Folios: 2

Causante: Juan Perez

s

Recihido por:

y a través de las opciones del Navegador de impresién, se podra imrimir el Remito
Seleccionado.
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Remitos: Rechazados/Revertidos en los Gltimos 3 dias habiles

Clickeando en el enlace “Rechazados/Revertidos en los Ultimos 3 dias habiles”, se
mostrara la siguiente pantalla

Remitos transferidos desde Ud. o su Area rechazados por el destinatario

Fecha de Consulta: 19-Tun-2003 Usuario: sjuncauns - Sandra Junca

Hora: 12:10:34 Area: MGE@uns - Mesa Gensral Entrada- UNS

Cantidad de Registros Obtemdos: 1 Pagma: 1de 1

Hots: Este es el listado de Remitos enviados por Ud. o su drea cuyo destinatario rechazé alguno de los elementos transferidos.

El listado comesponde a los Gtimos 2 dias.

Las mareas indican lo siguiente:

-7 decumento/carpeta del cual Ud. es depositario

CUDAP Destinatario Fecha de recepcion

Hotivo

* RT0-501:0000028/2003 Sec, Gral. Tec. 19Jun2003
Resoluci?n de Secretar?a General Tecnica
EXP-501:0000059/2003 Mo llego a desting

En esta ventana, se muestra la lista de los Remitos Transferidos desde Ud. o su Area
Rechazados por el Destinatario, esta lista posee informacion del CUDAP del Remito, y un detalle
de los documentos contenidos en el Remito y cuél fue el motivo del Rechazo y la fecha de
recepcion del Remito. Para acceder al remito, se debe hacer click en el en enlace donde figura el
CUDAP del Remito. También se puede acceder a la documentacion Rechazada o Revertida,
haciendo click en el enlace donde figura el CUDAP correspondiente.
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Esta opcién permite dejar asentado que la documentacion invocada fue transferida fuera
del sistema Comdocll.

Esta operacion tambien afectara de manera automatica a los documentos o carpetas que
se encontraban agregados hasta ese momento al CUDAP cabecera y que es objeto de la
notificacion.

Difiere de la opcion Actualizar Depositario ya que NO se modifica el &rea depositaria de la
documentacion.

Para acceder a esta opcion, se debe seleccionar la opcién “Notificar Transferencia Manual”
en el menu de 1° Nivel.

y

Notificar Transferencia Manual

Se mostrara la siguiente pantalla:

Paso 1/3

Notificar Transferencias Manuales 2

Usuario: sjunca@uns - Sandra Junca
Area: MGE@uns - Mesa General Entrada-UNS

Paso 1/ 3 - Ingresar Datos

Fecha Transferencia Manual {campo obligatoerio) : ‘I Hora :I :
Destinatario (campo obligatorio) : | Consulia Areas

Hota: La notacitn es area@vrganismo, F.Ej: INFORMAT@mecon

Para agregar documentos o carpetas, presione Agregar |

Nota: Los contenidos, en 1 Fecha de |a Transterencia Manual, de las carpetas agregadas también seran notificados.
Motivo:
Matificar Limpiar el formulario
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Se debera ingresar:

Fecha de Transferencia Manual: Fecha (dd/mm/aaaa) y la hora en que se produjo la
transferencia.
Tener en cuenta que esta fecha y hora debe ser:

o,

« Posterior a la "fecha y hora de alta" de la documentacion.

< Inferior a la "fecha y hora en que se efectla esta operacion’ .
Destinatario: Area a la cual se le transfirié la documentacion.

Agregar: aqui se indican los CUDAP a los que se deba aplicar la notificacion de su
transferencia manual.

Motivo: el sistema le ofrece la posibilidad de ingresar el motivo de la operacion.

Presionando el boton Matificar se mostrara la siguiente pantalla:

Paso 2/3

Notificar Transferencias Manuales

Usuarie: sjunca@uns - Sandra Junca
Area: MGE@uns - Mesa General Entrada-UNS

Pasa 2/3 - Confirmar Datos
Fecha Transferencia Manual: 18-Jun-2003  12:00:00
Area Destino: AREAZ@UNS - Testans

Documentos y Carpetas a Notificar:
|EXP-SO1 :0000007/2003 = Prueba 3 Foios |

Motivo:

Canfirmar

Se debera completar los folios de la documentacién y luego presionar Canfirmar
y se mostrara el siguiente paso,
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Paso 3/3

Se mostrara la pantalla del Resumen de Documentos, carpetas y Remitos

Resumen de documentos, carpetas y remitos

Fecha de Consulta: 10-Jun-2003 Usuario: userli@uns - user] userl
Hora: 09:59:54 Area; AREAI@uns - Testens

Documentos y Carpetas de los cuales es Depositanio

- Wencidos v a vencer en los préuimos 3 dias hibiles [% 1
- Btock personal 1
- Stock de Pendientes del area: Mo Aprepades 30 Tetal 48
- Stock de Terminados del drea Mo Aprepados 17 Total 21
- Con nueves avances en los Gltimos 9 dias 3

Documentos v Carpetas de los cuales es Responsable o Destinatario:

- Terminades en los ltimes 20 dias 8
- Archivados en los dlimos 20 dias

- Pendientes 12
- Vencidos v a vencer en los proéximos 3 das

- Con tuevos avances en los ltimos 5 dfas 1

Remitos

- En trénsito hacia Td. o su Area: 0
- En trénsito desde Ud. o su Area 6
- Bechazades / Bevertidos en los ltimos 3 dias habiles: 0
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Consulta de Areas y Usuarios \
La Consulta de Areas permite realizar busquedas de los cédigos de area ingresando parte

del texto que compone la descripcién de un area. Se debe seleccionar el organismo previamente.

En todas las pantallas donde se encuentra el botén Consulta Areas |

se pueden consultar las areas existentes en el sistema.
Se mostrara la siguiente pantalla:

Siztema de Comunicaciones Documentalez - Microzoft Internet Explorer 9=l e

Consulta de Areas

SeIL\gcinne el Organismo: |5|U ':I

Ingrese el patrin de bisqueda:

Mota: Si no se ingresa devuelve todos los existentes

Buscar I Lirngpiar | Cerrarl

Se debera seleccionar el organismo al cual pertenece el area y el patron de
busqueda.

Si no se ingresa nada, devolvera todas las areas existentes en el organismo con un
limite de 50 &areas. Tal como muestra la siguiente pantalla:
Este resultado también se mostrara si el criterio de busqueda es demasiado

amplio.
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4} Sistema de Comunicaciones Documentales - Microsoft Internet Explorer

Consulta de Areas
% {ordenado alfabéticamente por descripcidn)

Criterio demasiado amplio
Bdlo se recuperaron 50 de 76 resultados obtenidos,

Organismao: UNS
Resultado de la Consulta:

3FR - SecPrivRectorado-UN3S  [UNS] j

Seleccionar |Cerrar| Buscar Otro |

Ordenar por Descripcian | Ordenar por Cadigo |

Si se ingresa un patrén de busqueda, éste se buscara en la Descripcion Larga del
Area y se mostraran las areas que coinciden con el patrén de bldsqueda.

) Sistema de Comunicaciones Documentales - Microsoft Internet Explorer o=l

Consulta de Areas
(ordenado alfabéticarmente por descripcidn)

Organismo: UMS
Resultado de la Consulta:

Seleccionar |Cerrar| Buscar Otro |

Ordenar por Descripcian Ordenar por Codigo

Se puede ordenar el resultado obtenido por Descripcién, presionando el boton

[ Ordenar por Descripcian |

O por cédigo, presionando el boton Ordenar por Codign |

Si se desea realizar otra seleccion, porque la ingresada anteriormente trajo
resultados que no son los deseados, presionando el botén Buscar Otro

Si en el resultado obtenido, se encuentra el area deseada, se selecciona de la lista

y finalmente se presiona el botén i
Seleccionar
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La Consulta Usuarios permite encontrar el login del usuario mlocando los 3 primeros

caracteres del apellido. Se refiere a usuarios definidos dentro del Sistema y habilitados para su
uso.

En todas las pantallas donde se encuentra el boton i Consultallsuarios |

se pueden consultar los usuarios existentes en el sistema.

Se mostrara la siguiente pantalla:

3 Sistema de Comunicaciones Documentales - Microsoft Internet Explorer =

| Consulta de Usuarios
[ (ordenado alfabéticamente por nombre.)

Resultado de la Consulta:

Seleccionar | Cerrarl

Se mostraran los usuarios del area en la que se encuentra.

Si en el resultado obtenido, se encuentra el usuario deseado, se selecciona de la
lista y finalmente se presiona el boton Seleccionar

Estados de la Documentacion \
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Tipos de Estado de la Documentacion l

Los tipos de Estado de la Documentacion, indican cudl es la situacion en la que se
encuentran los Documentos/Carpetas.

Los estados posibles son los siguientes:

PENDIENTE: Esta situacion es el estado inicial de la documentacion y significa que
la documentacion debe ser resuelta.

TERMINADA: Esta situacién es el estado siguiente al de PENDIENTE vy significa
gue la documentacién esta resuelta o ya esta tratada. La proxima accion a seguir seria archivar la
documentacion.

En la siguiente pantalla se muestra como se ve el estado de la documentacion:

CUDAP: RESO-501:0000010/2003

Datos del Alia del Documento:
Fecha: 20-Jun-2003 Usuario: userl(@uns - user] user
Hora: 08:22:23 Area: AREAL@uns - Testeos

Procedencia: Particular

Nro. original: Fecha original:

Area Iniciadora: - Area de Procedencia; - %
Titulo: llilow

ausante: Lo
Estado: Pendiente

Folios:
Vencimiento: 18-Jul-2003

CUDAP: EXP-501:0000057/2003

Datos del Alta de la Carpeta:
Fecha: 11-Jun-2003 Usuario: serl @uns - user] uger]
Hora: 13:16:01 Area: AREAL(@uns - Testeos

Procedencia: Particular

Nro. original: Fecha original:

Area Iriciadora: - Area de Prll:ellencia: -
Titule: fisadfasfisa

Texto: dsajdsijdasdas

1 Folios:
Estado: Terminado Vencimiento; 19-Jul-2003

Cémo cambiar los Estados de la Documentacion? \

Para cambiar el estado de la documentacidn, se debera ingresar a la opcién “Cambiar
Estado”, del menu de 2° Nivel
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| Cambiar responsable local |
Incluir en Carpeta | Iniciar Ca

iReimprimir caratulz | Yer Palabral

piento | ferir | Notificar Transf. Manual | A izar D itario | Agreq; i | Desql i |
A-chivar | Imprimir | Enmendar ervor | Agregar Avance | Yer Avances | Agreg. i ias | Wer Refi ias |
pefibras Clave | Asignar Etapa | Yer Historico de Etapas | Wolver a la carpeta | ¥olver |

Cambiar Estado

Se mostrara la siguiente pantalla:

1° Caso: Pendiente a Terminado

Informacion de cambio de estado

Usuario: userl@uns - userl userl
Area: ARES1@uns - Testeos

lcuDar  [E3P-S01.0000057/2003
‘Estado Auetual |P endiente

‘Nuevo Estade |Termmado

2° Caso: Terminado a Pendiente

| Cambiar responsable local | Asignar/Promogar Yencimiento | Transferir | Notificar Transf. Manual | A lizar D. itario | Aqregar contenidos | Desglosar
contenidos | Incluir en Carpeta | Iniciar Carpeta | Cambiar Estado | Archivar | Imprimir | Enmendar error | Agregar Avance | Yer Avances | Agregar Referencias
| ¥er Referencias | Reimprimir caratula | Ver Palabras Clave | Agregar Palabras Clave | Asignar Etapa | Yer Histérico de Etapas | Yolver a la carpeta | Volver |

Informacion de cambio de estado

Usuario: userli@uns - userl userl
Area: AREA1EUNS - Testeos

[cUDAP  |[EXP-501:0000057/2003
|Estado Actual |Termjnado
|Nuevo Estado |Pendiente

Y presionando el botén Camfiiien se realizara el cambio de estado solicitado.
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Archivar/Desarchivar Documentacion

Se puede archivar Documentacion de la cual el Area es Depositaria, no esta ya archivada,
no esta en Transito y cuyo estado es Terminado.

Para archivar la documentacion, se debe seleccionar la opcién Archivar/Desarchivar del
Menu de 1° Nivel o de 2° Nivel.

| Cambiar responsable local | Asignar/Prorrogar Vencipgigada | Transferir | Notificar Transf, Manual | Actualizar Depositario | Agregar contenidos | Desglbsar contenidos |
Incluir en Carpeta | Iniciar Carpeta | Cambiar Esta primir | Enmendar error | Agregar Avance | Yer Avances | Agregar Referencias | Vef Referencias |
Reimprimir caratula | Ver Palabras Clave | AgreqarQalabras Clayd | Asignar Etapa | Yer Historico de Etapas | Volver a la carpeta | Nolver |

Archivar/Desarchivar

Se accedera a la siguiente pantalla:

Paso 1/3

Ingresar Datos:

ArchivariDesarchivar Documentos yio Carpetas 7

Usuario: userl@uns - userl userl
Area: AREAT@uns - Testeos

Faso 1/ 3 - Ingresar Datos

Para agregar documentos o carpetas, presione | “0regar Listar Documentos y Carpetas |
Motivo:
Archivar Desarchivar Limpiar el forrmulario
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Para agregar documentos y/o carpetas para archivar, se pueden escribir en el
cuadro con el formato correcto de CUDAP, se pueden agregar con el boton

Agregar |

Con lo que se abrira la siguiente ventana:

=8 Sistema de Comunicaciones Documentales - Microsolt Internet Explorer M=] B3

Agregar Documentos y/o Carpetas

CUDAP:

Tpeo Senddor Hhimero Afie
I - | | | |

| Caontinuar para Agregar I Limpiar | Cerrarl

||

Se selecciona en esta pantalla el tipo de documento a agregar, el servidor,
el nimero y el afio.
Se debera presionar el boton Cantinuar para Agregar

El sistema buscara el documento y lo agregara a la lista de los elementos a
archivar que se esta confeccionando.

También se puede leer el codigo de barras de la documentacién a través
de un lector 6ptico de codigo de barras.

Otra forma de seleccionar elementos a ser archivados es seleccionando el botén

Listar Documentos v Carpetas

En este caso se mostrara la siguiente pantalla, desde donde se puede
seleccionar la documentacién a archivar con el formato de la siguiente pantalla:
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istema de Comunicaciones Documentales - Microzoft Internet Explorer \

Listado de documentos y carpetas para transferir

Cantidad de Registros Obtenidos: 32 Pagina: 1de 2

7 ACTU-301:0000005/2003 = dsaadasda

7 ACTU-301:0000007,/2003 = WFCRSCWACS

[T ACTU-S01:0000008/2003 = cvxczxcaxezx =

En esta ventana, se pueden seleccionar los documentos tildando la casilla

de la izquierda y presionando el botén
a yP Agregar |

para confirmar la seleccion realizada.

Luego de incorporar todos los elementos que se desean archivar, se debe

resionar el botéon :
P Archivar

Con lo cual se mostrara el siguiente paso:

Paso 2/3

Si la documentacion elegida no esta en estado Terminado, se debera
obligatoriamente cambiar el estado de Pendiente a Terminado para poder archivarla.

Si esto sucede, se mostrara la siguiente pantalla, y para cambiar el estado de la
documentacion se deberd tildar la casilla TERMINAR

Archivar Documentos yio Carpetas

Usuario: userl@uns - userl userl
Area: AREA1@uns - Testeos

Paso 2/} - Confirmar Datos

Documentos y Carpetas a Archivar:
Mota: Sise indica "Terminar” un decumento o carpeta que estd 'Fendiente’ o que tiene contenidos'Fendientes, se cambiara
su estado v &l de todos sus contenidos'Pendientes 3'Terminado'

MEMO-501:0000023/2003 = grgdgd I~ Terminar
Mo se puede archivar documentacidn en estado Pendiente o que tiene

contenidos Pendientes. Sugerencia: Si desea efectuar la operacidn, carmbie

el estado de la documentacion ¥ sus contenidos a Terminado

Motivo:

Confirmar |

Se debe presionar luego el botén
P g Corfirmar
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Si la documentacion esta en condiciones de ser archivada, se mostrara la
siguiente pantalla:

Paso 3/3

Archivar Documentos ylo Carpetas 7

Usuario: userl@uns - user! user]
Area: AREAT@uns - Testens

Paso 3/ 3 - Reporte
Fecha de Operacién: 20-Jun-2003 13:41:.26

Documentos ylo Carpetas Archivadas:
|MEMO-SU1 :0000023/2003 = grgdgd

Motivo:

Cantinuar %
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Se puede Desarchivar Documentacion que ya esta archivada.

Para desarchivar la documentacioén, se debe seleccionar la opcion Archivar/Desarchivar del
Menu de 1° Nivel o de 2° Nivel.

Incluir en Carpeta | Iniciar Carpeta | Cambiar Estadff'| Archivar primir | Enmendar error | Agregar Avance | Yer Avances | Agregar Referencias | Vef Referencias |
Reimprimir caratula | Ver Palabras Clave | A Ba ayd | Asignar Etapa | Yer Historico de Etapas | Yolver ala carpeta | Yolver |

Archivar/Desarchivar

Se accederd a la siguiente pantalla:

Paso 1/3

Ingresar Datos:

ArchivariDesarchivar Documentos yio Carpetas 7

Usuario: userl@uns - userl userl
Area: AREAT@uns - Testeos

Faso 1/ 3 - Ingresar Datos

Para agregar documentos o carpetas, presione | “0regar Listar Documentos y Carpetas |
Motivo:
Archivar Desarchivar Limpiar el forrmulario

Para agregar documentos y/o carpetas para desarchivar, se pueden escribir en el
cuadro con el formato correcto de CUDAP, se pueden agregar con el boton

Agregar |

Con lo que se abrira la siguiente ventana:
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a Sizstema de Comunicaciones Documentales - Microzolt Internet Explorer _ Ol x|

EEE——

Agrezar Documentos yv/o Carpetas

CUDAP:

Tipo Servidor Himwere Ao
I - | | | |

| Caontinuar para Adregar I Limpiar | Cerrarl

J |

Se selecciona en esta pantalla el tipo de documento a agregar, el servidor,

el nimero y el afio.
Se debera presionar el boton Cantinuar para Agregar

El sistema buscara el documento y lo agregara a la lista de los elementos a
desarchivar que se esta confeccionando.
También se puede leer el cddigo de barras de la documentacion a través

de un lector 6ptico de codigo de barras.

Otra forma de seleccionar elementos a ser desarchivados es seleccionando el
botén

Listar Documentos v Carpetas

En este caso se mostrard la siguientes pantalla, desde donde se puede
seleccionar la documentacién a desarchivar con el formato de la siguiente pantalla:
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istema de Comunicaciones Documentales - Microsoft Internet Explorer \
Listado de documentos y carpetas para transferir

Cantidad de Registros Obtenidos: 32 Pagina: 1de 2

7 ACTU-301:0000005/2003 = dsaadasda

7 ACTU-301:0000007,/2003 = WFCRSCWACS

[T ACTU-S01:0000008/2003 = cvxczxcaxezx =

En esta ventana, se pueden seleccionar los documentos tildando la casilla

de la izquierda y presionando el botén
a yP Agregar |

para confirmar la seleccion realizada.

Luego de incorporar todos los elementos que se desean desarchivar, se

debe presionar el boton Archivar

Con lo cual se mostrara el siguiente paso:

Paso 2/3

Desarchivar Documentos vlo Carpetas

Usuario: sjunca@uns - Sandra Junca
Area: MGE@uns - Mesa General Entrada-LINS

Paso 2/ 3 - Confirmar Datos

Documentos y Carpetas a Desarchivar:

EXP-801:0000001/2003 = Gutierrez Hernan Raul-Dpto Ingenieria
Electrica

Motivo:

Confirmar

Se debe presionar luego el boton Canfirmar

Si la documentaciéon esta en condiciones de ser desarchivada, se mostrara la
siguiente pantalla:
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Paso 3/3

Desarchivar Documentos yio Carpetas 7

Usuario: userl@uns - userl userl
Area: AREAT@ung - Testeos

Paso 3/ 3 - Reporte
Fecha de Operacién: 20-Jun-2003 13:43:18

Documentos yio Carpetas Desarchivadas:
|EXP-SD1 :0000033/2003 = MOOO

Motivo:

Continuar
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En los casos en los que los documentos o carpetas ingresan al sector sin mediar una
transferencia, se utiliza la opcién de Actualizar el Depositario para indicar que la documentacion
que se invoca se encuentra en el Area.

A partir del momento en el que se realiza esta actualizacion de depositario, la
documentacion pasa a formar parte del stock del area.

Para Actualizar el Depositario, se debe ingresar a la opcién “Actualizar Depositario” del
Menu de 1° Nivel.

Actualizar Depositario

Se mostrara entonces la siguiente pantalla:

Paso 1/3

Actualizar Depositario 7

Usuario: userli@uns - userl userl
frea: AREAL @uns - Testeos

Paso 1/3

Para agregar docurentos o carpetas, presione _AQ/gar

Actualizar Limpiar el formulatio

Para agregar documentos y/o carpetas para actualizar el depositario, se pueden
escribir en el cuadro con el formato correcto de CUDAP o se pueden agregar con el boton

m con lo que se abrira la siguiente ventana:
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a Sizstema de Comunicaciones Documentales - Microzolt Internet Explorer _ Ol x|

EEE——

Agrezar Documentos yv/o Carpetas

CUDAP:

Tipo Servidor Himwere Ao
I - | | | |

| Caontinuar para Adregar I Limpiar | Cerrarl

J |

Se selecciona en esta pantalla el tipo de documento a agregar, el servidor,

el nimero y el afio.
Se debera presionar el boton Cantinuar para Agregar

El sistema buscara el documento y lo agregara a la lista de los elementos a
los que se le desea actualizar el depositario.

Luego de incorporar todos los elementos a los que se les desea actualizar

el depositario, se debe presionar el botén -
Actualizar

Con lo cual d documento sera actualizado.
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Para asignar o prorrogar el vencimiento de la documentacion, se debera seleccionar la
opcion de “Asignar/Prorrogar Vencimiento” del Men( de 2° Nivel.

ansferir | Notificar Transf. Manual | Actualizar Depositario | Agregar contenidos | Desglosar contenidos |
Imprimir | Enmendar errurl Agregar Avance \ Ver Avances | Agregar Referencias | Yer Referencias |

A 4

Asignar/Prorrogar Vencimiento

Se mostrara entonces la siguiente pantalla:

Pasol1/2

Asignar/Prorrogar vencimiento ?
CUDAP: MEMO-S01:0000024 /2003

Usuario: userl@uns - userl userl
Area: AREA1@uns - Testeos

Paso 1/2

HNro. Identificatorio de Origen:
Ohjeto: offf

Fecha de la Carpeta: 20-Jun-2003

Vencimiento Actual: 15-Jul-2003

Nuevo Vencimiento: I_I hd

Motivo:

Actualizar Yencimiento

Se mostrara el dato del Vencimiento Actual y se podréa ingresar el nuevo vencimiento,
también se podra describir el motivo de la prérroga o asignacion. Luego para confirmar la

operacion, se debera presionar el botdn Actualizar Vencimiento
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Se mostrara la siguiente pantalla:

| Asignar/Prorrogar Yencimiento | Iniciar Carpeta | Transferir | Notificar Transf. Manual | Actualizar itario | Incluiren Carpeta | Cambiar Estado | Archivar | Imprimir |

Enmendar error | Aqregar Avance | Ver Avances | Agreqar Referencias | Ver Referencias | Reimprimir caratula | Yer Palabras Clave | Aqreqar Palabras Clave | Asignar Etapa |
Ver Histarico de Etapas | Yolver al documento | Yalver |

Informacion de Asignar/Prorrogar vencimientos en
MEMOQ-501:0000024 /2003

Usuario: userl @uns - userl userl
Area: AREA1Guns - Tasteas

Faso2/2

Nueva Fecha:
25-Jul-2003

Moativo:
Proroga de Vencimiento

Confirmar

Presionando el botén Confirmar se podra confirmar la operacion.
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Coémo Enmendar Errores? |

Se pueden enmendar errores cometidos en el ingreso de la documentacion en los
siguientes datos:

o Titulo
o Causante
0 Texto

Cabe destacar que sera un enmiendo y no una correccién, puesto que quedara registrado
todo lo ingresado en el campo, separado por los caracteres “//”.
Se debe seleccionar la opcién “Enmendar Errores” del Menu de 2° Nivel

Sepositario | ArchivarDesarchivar | Ver

| tambiar responsable local | Asignar/Prorrogar Yencimiento | Transferir JMotificar Tran: lanual | A It D itario | Agregar i | Desgl i |
Incluir en Carpeta | Iniciar Carpeta | Cambiar Estado | Archivar | Imprimil} | Enmendar errog) Agregar Avance | ¥er Avances | Ag i ias | Ver Ref ias |
Reimprimir caratuls | Ver Palabras Clave | Agreqar Palabras Clave | Asignd pa | Ve torico de Etapas | Molver a la carpeta | Yolver uuluer |

\ 4

Enmendar Error

Se mostrara la siguiente pantalla:

| Asignar/Prorrogar Vendimients | Iniciar Carpeta | Transferir | Notificar Transf. Manual | Actualizar Depositario | Incluir en Carpeta | Cambiar Estado | Ar(hlvar| Imprimir |
Enmendar error | Agregar Avance | ¥er Avances | Agreq ias | ¥er ias | primir caratula | Yer tlave | Agreq. clave | Asignar Etapa |

Ver Histérico de Etapas | Yolver al documenta | Yolver |

Enmendar DoccumentofAgregar Texto @
MEMO-501:0000024/2003

Usuario: usetl(@uns - userl userl

Area: AREA1@uns - Testeos [%
Paso 112
Titulo Actual: gifii

Correccidn: | (246 caracteres)

Causante Actual: fefwew

Correccidn: | (245 caracteres)
Texto Actual: dfadada
Correccidn: =
;I (1013 caracteres)
Corregir Documentacian I Limpiar
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En cada unos de los campos a enmendar, se mostrara el valor actual y permitird ingresar el
enmiendo en el recuadro blanco inferior a cada dato.

También se indica la cantidad de caracteres que pueden ingresarse en el enmiendo,
calculados a partir del dato actual y el lugar que resta del campo.

Cuando se finaliza el enmiendo, para confirmarlo se debera presionar el botdn

| Corregir Documentacian I

Se mostrara entonces la pantalla de confirmacién:

| Asignar/Prorrogar ¥encimiento | Iniciar Carpeta | Transferir | Notificar Transf. Manual | Actualizar Depositario | Incluir en Carpeta | Cambiar Estado | Archivar | Imprimir |

Enmendar error | Agreqar Avance | ¥er Avances | Agreg ias | ¥er Ref ias | Reimprimir caratula | Yer Palabras Clave | Agreg labras Clave | Asignar Etapa |
Ver Histérico de Etapas | Volver al documento | Volver |

Confirmar Enmienda de Decumento
MEMO-501:0000024/2003

Usuario: ueerl@uns - userl ugetl
Area: AREAI@uns - Testeos

Faso 2/2

Nuevo Titulo: gffff #/ sasasasa

Canfirmar Enmienda

Y presionando el boton Confirmar Enmienda se enmendara el dato.

A partir de ese momento, la documentacion se mostrard con el dato anterior + “//"+ el dato
enmendado.
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Como Asignar Numeracion Manual? |

La asignacién de los CUDAP en forma manual, es una opcién que existe en el sistema y
gue puede darse por alguna razon excepcional.

Esta funcionalidad sélo existe en aquellas areas y para aquellos usuarios a los que se les
haya dado permisos especiales.

De todas formas y a los efectos del control, existe un registro en el Administrador del
Sistema, con un lapso de tiempo definido para que el usuario pueda realizar este tipo de operacion
y con un rango limitado de nimeros por tipo de documento para ser utilizados que también estara
definido por el Administrador del Sistema.

Si existe un usuario de un Area que posea permisos para dar Numeros de CUDAP

manuales por tipo de Documento, éste deberd seleccionar la opcion del Menu de 1° Nivel
“Registrar o Recibir Papeles”.

| Lambiar redponsable local | Asignar/Prorroqar Yencimiento | Transferir | Notificar Transf. Manual | A izar Depositario | Agregar idos | Desql idos |
Incluir en Calpeta | Iniciar Carpeta | Cambiar Estado | Archivar | Imprimir | Enmendar error | Agregar Avance | Yer Avances | Agreg fi ias | Yer Ref ias |
Reimprinir chratuiz | Ver Palabras Clave | Agreq labras Clave | Asignar Etapa | Yer Histérico de Etapas | Voiver a la carpeta | Volver |

\ 4

Registrar o Recibir Papeles

Se abrira la siguiente pantalla:

Regisirar/Recibir Papeles

Unlxli% user] @ums - user] userl
Ares  : AREALdims - Testeos

Registrar Documento o Carpetas con Numeracién Manual : ?

Procedencia : | Particular (F) j
|S1 la procedencia es & dministracidn Pablica los campos [Miamero - Fecha - Area Iniciadora) son ohligatorios
|Nm el | Fechaorigimal:| |  =l|
Avea iniciadora (&rea@organismo) @ Area de procedencia (dreaforganismo) =
Consulta Areas Consulta Areas : e
| | _ Consutedrsns | Asignar Namero de

Tipe (obligatorio) : | Expediente (C) ¥

CUDAP en forma Manual

v

TNimero Cudap : I
Til i i Causamie (obligatotio para Procedencia Particular) @
Responsahle Local se aplica a Carpetas - Desti io se aplica a D:
Responsable local/Destinatario (irea@organisma) @ I Consulta Areas |
(obligatotio para Reg. Definitivd)
Texto (obligatorio para Reg Definitiva) : Ingrese Vemcimiento o Plazo
;I Vencimiemnio: Plazo:
C =3 B
Folios :
a4 ——

Palabras C]zve:l Buscaren Tesauro |
Registrar Definitiva I Registrar para Completar Lirngiar |
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Si el nimero ingresado no es correcto y/o no se encuentra en el rango habilitado, se
mostrara un mensaje de error

Registrar/Recibir Papeles
Usuazie : userlfune - user] ugerl
Area : AREM]fame - Testeos

Los campos marcados con A estan incompletos o son erroneos.

Registrar Documento o Carpetas con Numeracion Manual : ?

Procedencia : | Particular (F) j

‘Si la procedencia es Administracion Piblica los campos [HMomero - Fecha - Area Iniciadora] son obligatorios.
‘Nm ariginal :| ‘Feclm original:] | =

Area iniciadora (arealdorganism) ¢ Amade])mcedgm:ia (area@organismo) ¢

| Consulta Areas | Consulta Areas El campo [Numero] no

e Tontgatodic) : | Expediente (O = pt?rtenecehalb_rlz_:m%o de
Nimero Culap : 567 r’lumeros abilitados para su
ﬁ El campo [HMumero] no pertenece alrango de mimeros 7| area

bilitados para su Area.

i o] ¢ Causanie (obligatorio para Procedencia Paiculaf) ©

IWBWE]ED]W IEWEWE!W

Responsahle Local se aplica a Carpetas - Desi io se aplica a D b

Responsahle local/Destinatario (drea@organisma) : [ o 4 Consulta Areas

(obligatorio para Reg, Definitiva) I @uns

Texto (obligatorio para Reg. Definitiva) : Ingrese Vencimiento o Plazo

sdajkdsuvakjdsakjdsa ;I Vencimiento: Plaze:

= =
Folios :

a4
Palabras Clave: Buscar en Tesauro

Registrar Definitivo | Registrar para Completar | Limpiar |

Si el nimero de CUDAP ingresado es correcto, se mostrara la siguiente pantalla:

CUDAP: EXP-S01:8000001/2003
Organismo: UNS

Datos de Registracion: Feha: 233w 2003
Hors: 12:38:15
Area: AREAL @ame - Testeos

Causante: ewewew

Procedencia : Particular

Nro Original :
Resp.Primario Local Descripeion Fecha
AREAT@uns Testeos 23-Tun-2003  12:34:15

Titule: wewqeqw

Texto

sdajkdswakjdsakidsa

CUDAP : EXP-501:8000001,/2003
E:

XP-S01:8000001:2003
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Qué es la Numeracion Interna? |

La numeracién interna es una numeracién correlativa, Gnica por tipo de documentacion
dada de alta en el &rea, interna del area, independiente del CUDAP.

Puesto que la numeracion de la documentacién ingresada al Sistema, es Unica para todo el
sistema por tipo de documentacién, la numeracion interna sirve como un control interno de la
documentacion dada de alta en un area.
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Blsqueda de Documentacion \
Cémo Buscar la Documentacién? \

Esta opcion permite realizar basqueda de la documentacion existente en el sistema.

Los tipos de busqueda que se pueden efectuar son muy flexibles y le brindan al usuario una
amplia posibilidad de opciones.

Para buscar Documentacion, se deberd ingresar a la opcion “Buscar Documentos o Carpetas”
del Menu de 1° Nivel.

Actualizar De

r Transf. Msnusl | Actuslizar Depositario | Ver resurnen | Biscar

C smbin
¥ al Corienzo
Por CUDAP

Por Feci{tyﬂe Alta /
Wencimiefito

For Datos de Procedencia
Por Titulo, Texto, Avances,
Causante y Motivo Archivo /
Desarchivo

Par Tesauro

For Etapa

For Depositario

For Resp. Primario /
Destinatarios

Carpetas Iniciadas
Elementos Transferidos

Ejecutar biisqueda

cumentos/Carpetas: | 10005 ¥ [T Solamente No Agregados
Con Estado: hdl

Tipo Servidor Nimero Afio

Actuacian (C) :I I

Dictérnen (D) Buscar

Disposicion (0) =]

ota: Para seleccdonar varios items mantener apretada la teda "Control”

ha de Alta/Fecha de Vencimiento

Fecha de Vencimiento:

vesier [ | ]

SDatos de Procedencia: ?

y

Opciones Generales de Blsqueda Condiciones de BUsqueda por Tipo de
Busqueda Seleccionada
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Tipos de Busqueda

% Por CUDAP

« Por Fecha de Alta/Vencimiento

« Por Datos de Procedencia

< Por Titulo, Texto, Avances, Causante y Motivo Archivo/Desarchivo
« Por Tesauro

« Por Etapa

% Por Depositario

% Por Responsable Primario/Destinatarios

« Carpetas Iniciadas

« Elementos Transferidos

Al iniciar la Busqueda se deben seleccionar los siguientes parametros

Mostrar Documentos y Carpetas: esta opcion le permite elegir si desea incluir en el
resultado de la blsqueda Toda la Documentacibn o Mostar solamente la
Documentacion No Leida.

Solamente No Agregados: en caso de seleccionar esta Opcidn, se estard indicando
que el resultado no incluya la documentacion agregada a una carpeta.

Situacién: con esta opcidn puede elegir que el resultado incluya la documentacion

Activa (significa que la documentacion puede estar en estado Pendiente o
Terminado)

Archivada

Todos (por defecto, esta busqueda toma en cuenta la documentacion que se
encuentre en cualquiera de las dos situaciones)

Estado: esta opcion permite restringir la bdsqueda por docum entacion Pendiente o
documentacion Terminada. Por defecto, incluye ambas.

Pagina 120 de 149



MANUAL DEL USUARIO COMDOC 11

KD
”

Busqueda Por CUDAP

Permite buscar la Documentacién por el Numero de CUDAP asignado por el
sistema.

Si se selecciona esta opcién de blusqueda, se deberan ingresar los siguientes

datos:
Tipo de Documentacion EXP, ACTU, NOTA, PROY, DISP, MEMO, etc
Servidor Servidor donde se almacena la informaciéon
NUumero Numero asignado automaticamente por el Sistema
Afo Ejercicio de la Documentacion
SCUDAP:

Tipo Servidor Nimero Afo

%mn I I
Dictdfhen (D)

Disposician (07 =]

Mota: Para seleccionar varios items mantener apretada la tecla "Contral”

®,
°

BUsqueda Por Fecha de Alta/Vencimiento

Permite buscar la Documentacién por la Fecha de Alta de la misma en el Sistema
y/o fecha de Vencimiento asignada.

Si se selecciona esta opcién de blusqueda, se deberan ingresar los siguientes

datos:
Fecha de Alta-Desde-Hasta [ Fecha en la que la Documentacion fue registrada en el
Sistema
Hora de Alta-Desde-Hasta Hora en la que la Documentacion fue registrada en el
Sistema
Fecha de Vencimiento- Fecha de Vencimiento dada a la Documentacion .
Desde-Hasta

SFecha de Alta/ Fecha de Vencimiento

Fecha ie Alta: ?

SO 2 N R oy e e BN

Fecha de YVencimiento: ?

besde: [ | E waeta: [ [ F[
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% Busqueda Por Datos de Procedencia

Permite buscar la Documentacién por Procedencia, ingresando si la
documentacion buscada proviene de la Administracién Publica o de un Partricular, el
Numero Original que es el que le asigné el organismo de la Administracion Publica que
inicié el documento. La fecha original del documento, cudl es el Area Iniciadora y/o el Area
de Procedencia en el caso de proceder de la Administracion Publica.

Si se selecciona esta opcidn de blusqueda, se deberan ingresar los siguientes

datos:
Procedencia Administracién Publica o Particular
Nro.Original Numero Asignado por el organismo de la Administracion Publica

que inicié la documentacion

Fecha Original | Fecha original que figura en la documentacion que se registro
Desde-Hasta
Area Iniciadora | Cadigo del area u organismo que asigno el numero original a la
documentacion registrada

Area de Caodigo del area que envié la documentacion registrada

Procedencia

3Datos de Procedencia: @

Mots: Para buscar por Fecha Original, Area Inidadora yio Area de Procedenda, debe
seleccionar "Adrinistracidn Pablica' en el carmpo Procedencia.
Procedencia Nro. Original
- |
Fecha Original Desde Fecha Original Hasta
- -

Area Iniciadora Area de Procedencia

Eonsulta Areas Consults Areas

% Busqueda Por Titulo, Texto, Avances, Causante y Motivo Archivo/Desarchivo

Permite Buscar texto en Titulo y Texto, ingresando el texto o frase contenida en los
datos Titulo o Texto.
Permite Buscar texto en Causante, ingresando el texto o frase contenida en el dato

Causante.

Permite Buscar texto en Avances, ingresando el texto o frase contenida en los
Avances.

Permite Buscar en Motivo Archivo/Desarchivo, ingresando el texto o frase
contenida en el dato Motivo de Archivo o Desarchivo de la documentacion.
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Si se selecciona esta opcion de busqueda, se deberan ingresar los siguientes

datos:

Tipo de Busqueda

SIMPLE :
se refiere a la busqueda por palabras o parte de ellas,
utilizando el % como comodin.

La facilidad de esta blsqueda es que el comodin se puede
insertar delante, en el medio y/o detras de esta condicion de
basqueda. En este caso, la busqueda no traerd los mismos
resultados si se ingresa el criterio en mayulsculas o en
minUsculas.

Ej: Para ubicar un documento o carpeta en cuyo texto se hace
referencia a un "crédito hipotecario”, podriamos escribir en el

campo correspondiente al Texto: %cred%hipo%.
qgue NO es Ilo mismo que: %CRED%HIPO%.
EXTENDIDA:

se refiere a la bldsqueda de palabras o parte de ellas
combinadas por los operadores AND y OR, utilizando el * como
comodin.

El comodin puede utilizarse en el medio o a la derecha del
criterio de busqueda, nunca al principio.

La facilidad de esta blsqueda consiste en que traera los
mismos resultados si se ingresa el criterio en mayUsculas o en
mindsculas. Ej: Para ubicar un documento o carpeta en cuyo
texto se hace referencia a un "crédito hipotecario”, podriamos
escribir en el campo correspondiente al Texto:

CORRECTO:

- Crédito and hipoteca*

- Cre*to and hipoteca*
-CREDITO and HIPOTECARIO
INCORRECTO:

- credito *tecario

- *credito*tecario
- %cred*hipo*

Operador Lagico

O, Y

Archivo/Desarchivo

Titulo Texto o palabra que aparece en Titulo

Texto Texto o Palabra que aparece en Texto

Causante Texto o Palabra que aparece en Causante

Avances Texto o Palabra que aparece en Avances

Motivo de Texto o Palabra que aparece en Motivo de Archivo/Desarchivo
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Busqueda Experta

En aquellos casos en que nos veamos limitados por la consulta
simple y extendida, el sistema nos brinda la posibilidad de
realizar consultas mas flexibles a través de la busqueda
experta.

Para comprender como trabaja, comenzaremos por analizar la
forma en que debemos escribirla:

NOMBRE DEL CAMPO: (palabra a buscar)

- Los campos sobre los cuales podemos buscar son TITULO,
TEXTO, CAUSANTE, AVANCE y MOTIVO. El nombre de los
mismos, debe ir en MAYUSCULAS.
- Es importante aclarar, que luego de los dos puntos que van
detras de cada campo, debemos dejar un espacio en blanco.
- Es indistinto ingresar la palabra a buscar en Mayusculas o
Minusculas.

Ejemplos:

TITULO: (Solicitud)
CAUSANTE: (Juan)
TEXTO: (crédito)

Podemos completar nuestra busqueda, utilizando los
Operadores AND, OR, “+”, ™",

Supongamos que deseamos buscar por la palabra “Solicitud”
en el campo titulo y por la palabra “Crédito” en el campo texto.
Ambas condiciones deben darse simultdneamente. Entonces
escribiremos:

TITULO: (Solicitud) AND TEXTO: (Crédito)

Supongamos que nos interesa buscar por la palabra “crédito”,
ya sea que la misma aparezca en el campo texto o en el campo
avance.

TEXTO: (Crédito) OR AVANCE: (Crédito)

Los operadores AND y OR deben ir en MAYUSCULAS y
pueden utilizarse también, dentro de los paréntesis.

CAUSANTE: (Juan OR ficitec) AND TEXTO: (Credito) OR
AVANCE: (Crédito)

Si se desea que alguna palabra NO aparezca en los campos
de la documentacién que estoy buscando, debera buscarse asi:

TEXTO: (crédito -hipotecario) OR AVANCE: (Crédito)

Al anteponer el operador “” a la palabra hipotecario, pido que
la misma no aparezca en el documento o carpeta a buscar.

Pagina 124 de 149




MANUAL DEL USUARIO

CoOMDOC 11

De la misma forma si se desea que en los campos aparezcan
obligatoriamente mas de una palabra, se debera expresar la
busqueda de la siguiente forma:

CAUSANTE: (Juan +Lopez)

En este caso, el operador “+” requiere que los documentos o
carpetas a buscar contengan obligatoriamente la palabra
Lopez.

Veamos ahora un ejemplo mas complejo. Supongamos que
queremos ubicar una Solicitud de Crédito. Sabemos que la
misma fue presentada por el Sr. Juan Lépez de la empresa
Ambiental S.A. También sabemos que el crédito no es
hipotecario y que aun no fue otorgado.

CAUSANTE: (Juan OR Ambiental) AND TEXTO: (Crédito) OR
AVANCE: (Crédito) AND MOTIVO: (crédito -otorgado)

De esta forma, el sistema me devolvera como resultado de la
consulta, todos aquellos documentos o carpetas que contengan
en CAUSANTE la palabra Juan o la palabra Ambiental; que en
texto o en avance, contengan la palabra crédito; y que
contengan la palabra crédito y no la palabra otorgado en el
campo motivo.

Cuando se seleccione esta busqueda, se mostrara la siguiente pantalla:

3Busqueda sobre Titulo, Texto, Avances, Causante ¥ Motivo de archive/desarchivo

7

Tipo de Basqueda:
Titulo:

Mota: Bdsqueda Simple: Puede ingreszar palabras o parte de ellas utilizando &l operador %
carno comodin Diferencia maydsculas v mindsculas,

Bisqueda Extendida:Puede ingrezar una o mas palabras combinadas con los operadores
lédgicas OR y AND, o parte de ellas (utilizando el operadar * carma
comodind, Es indistinto ingresar los datos en maydsculas o en
rmindsculas,

Operador logico IO 'l

[Cualguier texto que ingrese en este campo sera buscado en el Titulo]

Texto:

[Cualquier texts que ingrese an este campo serd buscado en el Texta.]

Causante: [Cualquier texto que ingrese en este campo serd buscado en el Causzante,]

Avances:

[Cualguier texto que ingrese en este campo serd buscado en los Avances.]

Motivo de archivo/desarchivo: [Cualguier texto que ingrese en este campo serd buscado en
rmotivas de archive/deszarchiva, ]

bisqueda simple o extendida,

Bl’lsqueda experta: siingresa algdn filtro en este cammpe se descarta lo ingresado en los campos de

?
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X Busqueda Por Tesauro

Permite buscar por la palabra clave asociada al documento o carpeta. Podréa optar
por realizar una busqueda por palabras clave del tesauro de su area o por todos los

tesauros existentes.

Si se selecciona esta opcién de busqueda, se deberan ingresar los siguientes

datos:

[ Palabra Clave

Cuando se seleccione esta busqueda, se mostrarda la siguiente pantalla:

STesauro

?

Mota: Si busca por mas de una palabra, solo podrs ingresarlas separadas por punto v coma (3] que achia
camo separador l&gico OR.

Consultar en Tesaura

« Busqueda Por Etapa

Permite buscar documentos y carpetas que se encuentren en una determinada etapa en un

periodo determinado.

Si se selecciona esta opcion de blsqueda, se deberan ingresar los siguientes

datos:

Etapa

Fecha Desde

Fecha Hasta

Cuando se seleccione esta busqueda, se mostrara la siguiente pantalla:

2Etapa

?

Fecha desde:

Mota: El ranga de fechas es obligatario, por defecta se asume el dia acual,

=

=~ Hasta:

Seleccionar Etapa

< Busqueda Por Depositario
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Si se selecciona esta opcién de busqueda, se deberan ingresar los siguientes

datos:

Area

Fecha Desde

Fecha Hasta

Cuando se seleccione esta blsqueda, se mostrara la siguiente pantalla:

3Depositaric  ?

Desde:

Consulta Areas |

Mota: El rango de fechas es obligatorio, por defecto e asume el dia actual,

Hasta: =7

.

« Busqueda Por Responsable Primario/Destinatarios

Si se selecciona esta opcion de blusqueda, se deberan ingresar los siguientes

datos:

Responsable Primario

Area

Fecha Desde - Hasta

Fecha en la que la documentacion fue registrada en el Sistema,
esto es la fecha en que se le asign6 el CUDAP.

Area Destinataria

Cuando se seleccione esta bldsqueda, se mostrara la siguiente pantalla:

<Responsable Primario / Destinatario

Responsable Primario I 'I H ?

Desde: -

Destinatario: ?

Mota: El rango de fechas es obligatorio, por defecto =2 asume el dia actual.

Mota: Esta seleccidn se aplica solo a docurnentos

Consulta Areas

hastar | | =l

Consulta Areas
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+ Busqueda de Carpetas Iniciadas

Permite buscar las Carpetas iniciadas por un Area.
Si se selecciona esta opcion de blsqueda, se deberan ingresar los siguientes

datos:

[Area

Cuando se seleccione esta busqueda, se mostrara la siguiente pantalla:

SCarpetas Iniciadas 7

Carpetas Iniciadas por:

Consulta Areas

% Busqueda de Elementos Transferidos

Permite Buscar elementos Transferidos
Si se selecciona esta opcion de busqueda, se deberan ingresar los siguientes

datos:

Area Emisora

Area Emisora del Remito

Area Destinataria

Area Receptora del Remito

Fecha de Emision-Desde_Hasta

Fecha de Emisién del Remito

Fecha de Recepcidon-Desde_Hasta

Fecha de Recepcion del Remito

Cuando se seleccione esta blsqueda, se mostrara la siguiente pantalla:

2Elementos Transferidos

?

Area emisora:

Area destinataria:

Consgulta Areas |

Fecha de Emision:

Fecha de Recepcion:

Desde! =

Consulta Areas |
v [T H
v [T H
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Para ejecutar todas las busquedas mencionadas, se podra presionar la opcién “Ejecutar Busqueda”

Combinar Bisqueda:
Iral Comienzo

For CUDAP

Por FECF{E’(}:‘E Alta f
Yencimiento

FPor Datos de Procedencia
Poar Titulo, Texto, Avances,

Causgante y Motiva Archivo /

Desarchivo
FPor Tesauro
Faor Etapa
FPor Depositario
Por Resp. Primario /
Destinatarios
Carpet
mentos Transferidos

Ejecutar bdsgueda

h

a |

Ejecutar Blusqueda

y finalmente se debera presionar el boton Buscar |
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Qué Listados Existen en el Sistema?

Los Listados predefinidos existentes en el sistema son los siguientes:

« Documentos y carpetas originados por su area

% Documentos y carpetas por usuario depositario

« Documentos y carpetas originados en su area mostrando niimeros internos
% Promedios de permanencia en Area

% Promedios de permanencia por Usuario

« Documentos y Carpetas transferidos a otros organismos

< Documentos y Carpetas archivados/desarchivados por area.

Para ingresar a los Listados se debe seleccionar la opcion “Listados” del Menu de 1° Nivel

atig | Archivar/Desarchivar | Ver

ArchivatLes arcnhivat

Listados

Se mostrara la siguiente pantalla:

Listados de documentacidon

Usuario: user1@uns - user] userl
Area: AREA1@uns - Testeos

Seleccione una opcidn

s Documentos v carpetas onginados por su area

o Documentos v carpetas por usuario depositario

o Documentos v carpetas ofipinados en su drea mostrande nimeros mternos

e Promedios de permanencia en Area

« Promedics de permanencia por usuano

s Documentos v carpetas transferidos a otros orpanismes

o Documentos v carpetas archivados/desarchivados por drea

Para ingresar a los distintos listados, de debe seleccionar la opcién clickeando en el enlace
correspondiente.
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% Documentos y carpetas originados por su area

Al seleccionar esta opcién, se mostrara la siguiente pantalla para ingresar los
parametros de la consulta:

Consulta de Documentacién originada por su area =2

Usuario: userl@uns - userl user!
Area: AREATG NS - Testeos

Tipo de Consulta:

Listaclo Completo =

Mota: Fara seleccionar warios items mantener apretada la tecla "Contiol"

I~ Incluir Areas Subordinadas

Fecha de Alta

Desde: | | jl Hasta: | | jl

Hots: El rango de fechas es abligatorio.

Generar Listado | lep\ﬁl’l

Parametros de la Consulta

Tipo de Consulta Listado Completo o Sélo Totales

Tipos Tipos de Documentos- Para seleccionar varias opciones
debe mantener presionada la tecla <CTR L>

Incluir Areas Subordinadas | Si-NO

Fecha de Alta Desde-Hasta Fecha de Alta de los documentos en el Sistema. Este
Dato es obligatorio ingresarlo

Para generar el listado debe presionar el boton Generar Listado

El Listado ser& del tipo de la siguiente pantalla:
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Listado de Documentacion por Area Originadora

Usuario: user] @uns - weetl userl
Area: areal (@uns - Testens
Fecha y hora de consulta: ED-Jun-EW 13:12:08

Parameiros de la consulta

Tipo de Consulta: Listado Completo
Areals Originadora's: areal [@uns
Incluir Aveas Subordinadas

Tipos: Expediente

Fecha de Alia desde: 20-Tun-2003
Fecha de Alia hasta: 20-Jun-2003

Area originadora: areal @uns - Testeos

CUDAP T?ulo Fecha Alta
EXP - Expediente
EXP-301:0000060/2003 frefefre 20Jun003
EXP-301:0000061/2003 Tithtthtr 20Tun2003
EXP-201:0000062/2003 kit 202003
EXP-301.0000063/2003 WY 20Turd003
EXP-301:0000064/2003 rgrgtf 20Juni2003
EXP-301:0000063/2003 Jukuykuy 20Tun2003
Total Expediente: 6
Total areal {uns: 6
Total general: 6
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« Documentos y carpetas por usuario depositario

Al seleccionar esta opcion, se mostrara la siguiente pantalla para ingresar los

parametros de la consulta:

Consulta de Documentacién por Usuario Depositaric 2

Usuario: userl@uns - userl userl
Area: AREAIGUNS - Testeos

Tipo de Consulta: |Listado Completo =

Usuario:

Consulta Usuarios

™ Incluir Agregados

Mota: Solo se incluiran los agregados que fueran asignades al usuario

Fecha

Desde:l | jl Has|a:| | jl
Mota: El rangs de fechas e obligatoria.
Etapas:
a_cormision
a_wvotacion
con_dicatmen
con_dictamen
sin_dictamen
Generar Listado Limpiar

Parametros de la Consulta

Tipos:

MNota; Para seleccionar varios items mantener apretada |a tecla "Control”

Tipo de Consulta

Listado Completo o Soélo Totales

Usuario

Usuario del Sistema -Debe incluir al menos un Usuario

Tipos

Tipos de Documentos
Para seleccionar varias opciones debe mantener
presionada la tecla <CTRL>

Incluir Agregados

Si-NO. Solo se incluiran los agregados asignados al
usuario.

Fecha de Alta Desde-Hasta

Fecha de Alta de los documentos en el Sistema. Este
Dato es obligatorio ingresarlo

Etapas

Etapas de la Documentacion

Generar Listado

Para generar el listado debe presionar el botén

El Listado sera del tipo de la siguiente pantalla:
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Consulta de Documentacién por Usuario Depositario 2

Usuario: userl@uns - user! user!
Area: AREATEUNS - Testeos

Tipo de Consulta; |Listado Completo x

Usuario:

| Consulta Usuarios

Tipos:

Expedientz (C) 7]

Nota: Para szleceionar varios itams mantenar apretada la tecla "Contral®

™ Incluir Agregados
Nata: Solo se incluitdn los agregades que fueren asignades al usuario.
Fecha

Desde:l | jl Hasta: | | jl

Nuta: El rango de fechas ez obligatorio
Etapas:

&_comision
&_votacion
con_dicatmen
con_dictamen
sin_dictamen

Generar Listado | Limpiarl
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Documentos y carpetas originados en su area mostrando nameros internos

Al seleccionar esta opcion, se mostrara la siguiente pantalla para ingresar los

Usuario: userl@uns - user! user!
Area: AREAI@uns - Testeos

parametros de la consulta:

Consulta de Numeros Internos @

Tipos

Actuacian (C)
Dictamen (D)
Disposician (D)
Expedients () =

Hota: Fara seleccionar waries items mantener
apretada la tecla "Control

Generar Listado Limpiar

Fecha de Alta

Desde: l_ :l' l—
kg
Hasta l_ j' l—

Mota: El ranga de fechas es abligatoria

Parametros de la Consulta

Tipos

Tipos de Documentos
Para seleccionar varias opciones debe mantener
presionada la tecla <CTRL>

Fecha de Alta Desde-Hasta Fecha de Alta de los documentos en el Sistema. Este

Dato es obligatorio ingresarlo

Para generar el listado debe presionar el botén Generar Listado

El Listado sera del tipo de la siguiente pantalla:
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Usuario: userl@uns - user! usetrl

Listado de Documentacion por nimeros internos del area

Area: areal@uns - Testeos
Fecha y hora de consulta: 20-Jun-2003 13:14:39

Parametros de la consulta

Tipos: Actuacidn

Fecha de Alta desde; 01-Ene-2003
Fecha de Alta hasta: 20-Jun-2003

Nimero
interno

CUDAP

ACTU - Actuacidn

1

2

ACTU-
01:0000005/2003
ACTU-
S501:0000006/2003
ACTU-
501:0000007/2003
ACTU-
S501:0000008/2003
ACTU-
S01:0000009/2003

ALCTU-
S01:0000008/2003
ACTU-
501:0000009/2003
ACTU-
501:0000010/2003

Titulo

dsaadasda
WEXWEDFF
WFCRSCYACS
CYHCZHCIHCEY

cdsadsas

CYHCZHCIHCTH

cdsadsas

dfidsfsdfsd

Fecha de Alta

04.Jun2003

04.Jun2003

04.Jun2003

04Jun2003

05Jun2003

04Jun2003

0&Jun2003

06 Jun2003

Total Actuacidn: 6

Total general: 6
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+ Promedios de permanencia en Area

Este listado muestra el promedio de tiempo de permanencia de documentos o carpetas,
gue no se encuentren agregados a otro, en un area.

El sistema le permite:

Seleccionar Tipo de consulta (Listado Completo o Sélo Totales - estadistico)
Elegir Area ( obligatorio)

Especificar Tipo de documento o carpeta (opcional)

Indicar Rango de fechas a considerar (obligatorio)

Escribir palabras o parte de ellas en el campo Titulo, utilizando el operador '%' como
comodin. Diferencia mayusculas y minusculas. (opcional)

Ejemplo:

TIPO DE CONSULTA: Listado completo

AREA: AREA1@SIU

TIPOS: expediente - actuacion

TITULO: %Prorroga%Cuota% o bien  %Pro%Cuota% 0 bien  %Cuota%
FECHA DE INGRESO: DESDE: 10- Ago- 2002 HASTA: 10-Sep-2002

Ademas se puede tildar la opcion ‘Incluir Subordinadas’ a los efectos de incluir en
el listado las areas dependientes.
Si una documentacion ingresé y no salié del area en el periodo considerado, el listado
mostrard la fecha de egreso y los dias de permanencia vacios y no se incluira en el célculo
del promedio.

EJEMPLOS:
< Elarea AREA2 da de alta el EXP-S01:0000284/2002 y lo transfiere a otra area
CUDAP: EXP-S01:0000284/2002
Fecha de alta: 7/05/02 a las 10:15 hs.
Fecha Emision remito: 08/05/02 a las 11:05 hs.
Fecha Recepcion remito: 08/05/02 a las 12:20 hs.
Tiempo de permanencia: 1 02:05 (1 dia, 2 horas, 5 minutos).
< El area AREAS3 fue depositaria del EXP-S01:0000285/2002 desde el 07/05/02 a
las 10:30 hs. Posteriormente, lo transfiri6 a AREA4 quien recibid el remito el 08/05/02 a las
14:35 hs.
CUDAP: EXP-S01:0000285/2002
Fecha Recepcion en AREA3: 07/05/02 a las 10:30 hs.
Fecha Recepcién en AREA4: 08/05/02 a las 14:35 hs.
Tiempo de permanencia: 1 04:05 (1 dia, 4 horas, 5 minutos).
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Al seleccionar esta opcion, se mostrara la siguiente pantalla para ingresar los
parametros de la consulta:

Consulta de Promedios de Permanencia en areas 2

Usuario: userl@uns - userl userl
Area: AREATG@uUNS - Testeos

Tipo de Consulta: | Listado Completo =

Areas: Consulta Areas | Tipos:

Actuacion (C) :I
Dictarmen (D)
Disposician (O}

=| |Expediente (C) =

Nota:Debe indicar al menos un Srea Hota: Para seleccionar varios items mantener apretada 13 tecla "Cantrol”

™ Incluir Subordinadas %

Tiluln:l

Nota: Puede ingresar palabras o parte de ellas utilizando <l aparader % como comadin, Diferencia mayiisculas y mindsculas.

Fecha de Ingreso

Desde:l | jl Hasta:l | jl

Nota: El rango de fechas es obligatorio

Generar Listado | Limpiar |

Parametros de la Consulta

Tipo de Consulta Listado Completo o Solo Totales
Areas Areas del Sistema-Debe incluir al menos un Area
Tipos Tipos de Documentos

Para seleccionar varias opciones debe mantener
presionada la tecla <CTRL>

Incluir Areas Subordinadas | Si-NO
Titulo Puede ingresarse palabras o parte de ellas utilizando el
operador % como comodin

Fecha de Alta Desde-Hasta Fecha de Alta de los documentos en el Sistema. Este
Dato es obligatorio ingresarlo

. . . Generar Listado
Para generar el listado debe presionar el boton

El Listado ser& del tipo de la siguiente pantalla:
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Promedios de Permanencia en Area

Usuario: userl@uns - user! userl
Area: areal@uns - Testeos
Fecha y hora de consulta: 20-Jun-2003 13:16:32

Parametros de la consulta

Tipo de Consulta: Listado Completa Q
Zrea/s Depositaria/s: AREA1@uns

Incluir ?reas Subordinadas

Tipos: Expediente

Fecha de Ingreso desde: 01-Ene-2003

Fecha de Ingreso hasta: 20-Jun-2003

NOTA: Para el calculo del promedio sdlo se computa la documentacidn que egresd

?rea Depositaria: areal@uns - Testeos

Permanencia (dias

CUDAP Titulo Ingreso Egreso horas:minutos|
EXP - Expediente
ExP-301:0000001/2003 Gutierrez Hernan Raul-Dpto.Ingenieria Electrica 30hay2003
ExP-501:0000015/42003 Prueba3l 3Jur2003
ExP-501:0000020/2003 pruebadd 03Jur2003
ExP-501:0000024/2003 prueba O3Jun2003
ExP-S501:0000026/2003 prueba 04 Jur2003
EXP-501:0000026/2003 Prueba 04.Jun2003
EXP-501:0000027 /2003 Prueba 04Jun2003
EXP-301:0000030/2003 dweeddwed 04.Jun2003
EXP-501:000003142003 HHNEBYHYH 04.Jun2003
EXP-301:0000032/2003 FHYHY 04.Jun2003
EXP-501:0000033/2003 JMO00 04.Jun2003
EXP-501:0000034/2003 WFFYFDD 04Jun2003
EXP-301:0000035/2003 gttggt 04.Jun2003
EXP-501:0000037 /2003 fefsedfrs 04.Jun2003
EXP-301:0000041/2003 fdasfsd 04.Jun2003
EXP-501:0000042/2003 WDFgWHCH 04.Jun2003
EXP-501:0000043/2003 dcedede 04Jun2003 04Jun2003 000:03
EXP-301:0000044/2003 dfasdfsd 04.Jun2003
EXP-501:0000045/2003 fredstdsfds 04.Jun2003
EXP-301:0000046/2003 dfeda 04.Jun2003
EXP-501:0000047 2003 Hoenuoy 05.Jun2003
EXP-501:0000049/2003 tdhgtg 05Jun2003
EXP-301:0000050/,2003 iU utyrm 05.Jun2003
EXP-501:000005242003 wfdrfuf 05Jun2003 05Jun2003 000:05
EXP-501:0000053/2003 =ciwrecfe 05Jun2003 05Jun2003 000:03
EXP-301:0000054/2003 dwes 0B.Jun2003 06.Jun2003 001:59
EXP-501:0000055-2003 wesfesfon 0BJun2003
EXP-301:0000056/2003 CD3DCDICD 0B.Jun2003
EXP-501:0000057 2003 fdsadfasfdsa T1Jun2003
EXP-301:0000057 /2003 flsadfasfdsa 11 dun2003
ExP-501:00000558/2003 teufidewrew 13Jun2003
EXP-501:0000080/2003 frefefae 20Jur2003
EXP-301:0000061/2003 htrhtrhtr 20Jun2003
EXP-501:000008272003 kkimi 20Jun2003
EXP-501:0000083/2003 Jmiuyjiy 20Jur2003
EXP-501:0000064/2003 rgrgrf 20Jur2003
ExP-501:0000085/2003 Jukuykuy 20Jun2003
Pr lio de Per iade E li 0 00:32

Total Expediente: 36
Total egresados: 4
Total no egresados: 32

Total para Testeos: 36
Total egresados: 4
Total no egresados: 32

Total general: 36
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EX3

Promedios de permanencia por Usuario

Este listado muestra el promedio de tiempo de permanencia de documentos o carpetas
que no se encuentran agregados a otros y que entraron al dominio de los usuarios en un
periodo determinado, como asi también los que salieron de su dominio en el mismo
periodo.

En cada caso y para cada tipo de documentacion se indica el promedio de permanencia
expresado en dias-horas-minutos.

El sistema le permite:
Seleccionar Tipo de consulta (Listado Completo o Solo Totales)
Elegir el o los usuarios
Especificar Tipo de documento o carpeta (opcional)

Indicar Rango de fechas a considerar

Ejemplo:

TIPO DE CONSULTA: Listado completo

USUARIO: usuario@SIU

TIPOS: expediente - actuacion

FECHA DE INGRESO: DESDE: 10- Ago- 2002 HASTA: 10-Sep-2002

Si una documentacion ingreso y no salié del dominio del usuario en el periodo considerado,
el listado mostrara la fecha de egreso y los dias de permanencia vacios y no se incluira en
el célculo del promedio.

Como el tiempo de permanencia se expresa en dias-horas-minutos, no se tendran en
cuenta periodos inferiores a un minuto.

Al seleccionar esta opcién, se mostrara la siguiente pantalla para ingresar los
parametros de la consulta:

Consulta de Promedios de Permanencia por Usuario 2

Usuario: user!@uns - user! userl
Area: AREAT@UNS - Testeos

Tipo de Consulta; |Listada Completo

Usuarios: Cansulta Usuarios | Tipos:

5 -
Actuacion (C]

)
Dictamen D)
Disposicion (D)
& |Expedene(C) |
Mota: i consulta por mis de un usuario Nota: Para seleccionar varios items mantener apretada 1a tecla "Control"
debe ingresarlos separados por punto y coma ;)

Fecha de Ingreso

Desde:l | jl Hasla:l | jl

Mota: El rango de fechas es obligatorio.

Generar Listaclo | L\mpiarl
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Parametros de la Consulta

Tipo de Consulta Listado Completo o Sélo Totales

Usuarios Usuarios del Sistema-Debe incluir al menos un Usuario, si
se desean incluir mas de un usuario, deberan separarse
por punto y coma.

Tipos Tipos de Documentos

Para seleccionar varias opciones debe mantener
presionada la tecla <CTRL>

Fecha de Ingreso Desde- Fecha de Ingreso. Este Dato es obligatorio ingresarlo
Hasta

Para generar el listado debe presionar el botén Generar Listada

El Listado sera del tipo de la siguiente pantalla:

Promedios de Permanencia por Usuario

Usuario: userl@uns - user! userl
Area: areali@uns - Testeos
Fecha y hora de consulta: 20-Jun-2003 13:18:15

Parametros de |a consulta

Tipo de Consulta: Listado Completo
Usuario/s Depositario/s: userl@uns
Tipos: Expediente

Fecha de Ingreso desde: 01-Ene-2003
Fecha de Ingreso hasta: 20-Jun-2003

NOTA: Fara el célculo del promedio sdlo se computa la documentacion que egresd.

Usuario depositario: userfi@uns - user! userl

Permanencia (dias

CUDAP Titulo Ingreso Egreso horas:minutos)
EXP - Expediente
EXP-501:0000046/2003 dfeda 10Jun2003

Pri lio de Pen ia de Expediente: 0 00:00

Total Expediente: 1
Total egresados: 0
Total no egresados: 1

Total para user1 useri: 1
Total egresados: 0
Total no egresados: 1

Total general: 1
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Documentos y Carpetas transferidos a otros organismos

Este listado muestra los documentos o carpetas que salen desde el area del usuario hacia

otros organismos.
Se incluye en el informe:

- la documentacion que fue transferida y cuyo remito fue aceptado.
- los documentos o carpetas que son cabeceras, es decir que no estan agregados en

otras carpetas.

El sistema le permite:

Seleccionar Tipo de consulta (Listado Completo o Sé6lo Totales)

Elegir uno, varios o todos los organismos

Especificar Tipo de documento o carpeta (opcional)

Indicar Rango de fechas a considerar

Al seleccionar esta opcién, se mostrara la siguiente pantalla para ingresar los

parametros de la consulta:

Consulta de Documentacion transferida a otros organismos 2

Usuario: user!@uns - user! user!
Area: AREAI@uns - Testeos

Tipo de Consulta: |Listado Completo ¥

Organismo: Tipo:

Artuacian (C)
Dictamen (D)

Dispasician (D)
Expedientz () 7]

Hota: Para seleccionar varios items mantener apretada la tecla "Contral"

Fecha de Emisidn

Desde:l | jl Hasla:l | jl

Nota: El rango de fechas es obligaterio.

Generar Listado | Limpiarl

Parametros de la Consulta

Tipo de Consulta

Listado Completo o Sélo Totales

Organismo

Organismo-Debe incluir al menos un Organismo

Tipos

Tipos de Documentos
Para seleccionar varias opciones debe mantener
presionada la tecla <CTRL>

Fecha de Emisién Desde-
Hasta

Fecha de Emision del Remito. Este Dato es obligatorio
ingresarlo

Para generar el listado debe presionar el botén

Generar Listado
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Documentos y Carpetas archivados/desarchivados por area.

Este listado muestra los documentos o carpetas archivadas o desarchivadas en el
area del usuario y que no estén agregados a otras carpetas durante un periodo
determinado.

El sistema le permite:
Seleccionar Tipo de consulta (Listado Completo o Sélo Totales)
Elegir cual de los dos listados se desea obtener ( archivados o desarchivados )
Elegir una o varias areas

Especificar Tipo de documento o carpeta (opcional)
Indicar Rango de fechas a considerar

Incluir areas subordinadas (opcional)

Al seleccionar esta opcién, se mostrara la siguiente pantalla para ingresar los
parametros de la consulta:

Consulta de documentacion archivadafdesarchivada por area 2

Usuario: userl@uns - user! userl
Area: AREAI@uns - Testeos

Tipo de Listado Camalen 7] Listado de;  [Archivados 7]
consulta:

Areas: Cansulta Areas Tipos de documentacidn:
Actuacion (C) j

Dictamen (D)
Disposician (D)
= Expedients (C) =]

MNotz: Séla pueden indicarse dreas subordinadas Hota: Para selecoionar varios items
martener apretada |a tecla "Cordrol"

I Incluir Areas Subordinadas

Fecha
Desde: |_ 'I Hasta: |_ M I
Mats: El rango de fechas e= obligatorio
Generar Listado Limpiar
Parametros de la Consulta
Tipo de Consulta Listado Completo o Solo Totales
Listado de Archivados o Desarchivados
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Areas

Solo pueden indicarse areas subordinadas

Tipos

Tipos de Documentos
Para seleccionar varias opciones debe mantener
presionada la tecla <CTRL>

Incluir Areas Subordinadas

Si-NO

Fecha Desde-Hasta

Fecha de Archivo/Desarchivo de los documentos en el
Sistema. Este Dato es obligatorio ingresarlo

Para generar el listado debe presionar el botén

El Listado sera del tipo de la siguiente pantalla:

Generar Listado

Usuario: userl@uns - userl userl
Area: arcal@uns - Testeos
Fecha y hora de consulta: 20-Tun-2003 13:284%

Tipo de Consulta: Listado Completo

Tipos: Expediente

Fecha de archivado/desarchivado desde: 01-Ene-2003
Fecha de archivado/desarchivado hasta: 20-Jun-2003

Listado de: Archivados

Documentaci?n archivada/desarchivada por ?rea

Hota: Los elementos aparecerdn repetidos en el rango solicitado si fueron archivados/desarchivados en mas de una oportunidad.

Area archivadora/desarchivadora: areal@uns - Testeos

CUDAP

EXP - Expediente
EXP-301:0000020/2003
EXP-301:0000026/2003
EXP-301:0000025/2003
EXP-301:.0000033/2003
EXP-301:0000042/2003
EXP-301:0000047/2003
EXP-301:0000045/2003

EXP-301:000004%2003
EXP-301:00000552003

I?tulo

pruebad
Prueba
prucha
hrielele]
VDFsVHCH

tigegzag

xcstoafre

Fecha Archivado/Desarchivado

03Tun2003
04Tun2003
04Tun2003
04Tun2003
04Tun2003
05Tun2003
05Tun2003

05Tun2003
06Jun2003

Total Expediente: 8
Total areal(@uns: 8

Total general: 8
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Estado de la documentacién. Indica que la documentacién no esta
archivada.

Documentacion (Documentos y/o Carpetas) Incorporada a una Carpeta

Estado de la documentacion Terminada. Indica que la documentacion
esta guardada en los archivos.

Accién de guardar la Documentacion Terminada

Sector u Oficina dentro del Organismo

Area Destino del Remito y que recibe la documentacion.

Area que envio la documentacion, que gener6 el remito.

Area que asigno el nimero original a la documentacion.

Estado de la documentacion. Indica cuando se alcanzara en dias el
plazo o fecha de vencimiento para que el asunto del que trata la
documentacion sea resuelto o terminado.

Nota de aviso interna que se puede adjuntar a la documentacién y que
esta disponible para ser leida por las areas involucradas en los pases

de la documentacion.

Elemento que contiene documentos (D) de distinto tipo, y/o Carpetas
©).

Por ejemplo: (Expediente, Actuacion, Proyecto, Tramite Interno )

Una carpeta es un contenedor de otros documentos y/o carpetas.

A una carpeta se le pueden agregar y/o desglosar contenidos

Autor (persona fisica o juridica) del documento inicial que genera el

trAmite. Equivale al peticionante, requirente o presentante de la
documentacion.

Busqueda de palabras o parte de ellas combinadas por los operadores
AND y OR, utilizando el * como comodin.
El comodin puede utilizarse en el medio o a la derecha del criterio de
busqueda, nunca al principio.
La facilidad de esta blsqueda consiste en que traerd los mismos
resultados si se ingresa el criterio en mayudsculas o en minusculas.

Blsqueda por palakras o parte de ellas, utilizando el % como comodin.
La facilidad de esta busqueda es que el comodin se puede insertar
delante, en el medio y/o detras de esta condicion de blsqueda. En este
caso, la blsqueda no traerd los mismos resultados si se ingresa el
criterio en mayusculas o en mindsculas.

Sigla que significa: Clave Unica de Documentacion de la Administracion
Publica
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[D

Area en la cual se encuentra fisicamente la documentacion.

Revertir la accion de guardar la documentacion, dejandola en estado
Terminada No Archivada.

Area a la cual esté dirigido el documento.

Area virtual a la que se deben enviar los documentos dados de alta
errbneamente.

Elemento basico e indivisible dentro del sistema. Un documento es una
unidad minima de gestién. Por ejemplo (Memorandum, Nota, Factura,
Dictamen, Resolucion, Cédula, Oficio, etc.).

Un documento puede ser un elemento en papel y/o un elemento
electrénico. Por ejemplo, un documento en papel puede sr una
factura de un proveedor, un oficio judicial, etc. Y un documento
electrénico puede ser un archivo de texto realizado con el procesador
de texto en la computadora, etc.

Estado de la documentacion. Indica que se ha incluido a la
documentacion en un remito para transferir a otra area y que ésta ultima
aun no ha indicado en el sistema que ha recibido la documentacién de
forma tal de hacer efectivo por sistema el cambio de depositario.

Instancia por la cual va pasando o evolucionando la documentacion.

Las etapas son definidas por cada area en particular, segun le sea util a
los efectos de clasificar las instancias por la cuales van pasando los
documentos o las carpetas del area depositaria.

Situacion en la que se encuentra la documentacion. Los diferentes

estados son los siguientes:
Pendiente, Terminado, Archivado, Desarchivado, en Transito.

Fecha en la que la Documentacion fue dada de alta en el Sistema,
habiéndosele asignado un CUDAP

Numero correspondiente a la dltima hoja foliada que integra la
documentacién en tramite.
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[N

Documentacion (Documentos y/o Carpetas) No Incorporada a una
Carpeta

Documentacién en estado Pendiente o Terminada que no ha sido
guardada en los archivos.

NuUmero correlativo, interno y Unico dado a los documentos y/o carpetas
de un mismo tipo, dadas de alta en un &rea en particular.

Numero de la documentacién cuya Procedencia sea Particular y que
posee un nimero identificatorio ya asignado por otro organismo y/o que
posee un namero por si mismo.

Al igual que para la documentacién que proviene de Administracion
Pdblica, el sistema verificara la existencia de cualquier otra
documentacién cuyo ndmero original sea igual o similar.

Palabra definida en el Tesauro que permite identificar o clasificar la
documentacion de acuerdo al contenido o al tema que se trate en la
misma.

Estado de la documentacion. Indica que el asunto del que trata la
documentacién aun no ha sido resuelto o terminado

NUmero del maximo limite de dias en los cuales el documento debe
resolverse y/o terminarse.

Vinculacion o Relaciéon de una Documento/Carpeta con otro, en un
Documento/ Carpeta pueden existir una o mas referencias o
vinculaciones con otras carpetas/documentos.

Documento que tiene asignado un CUDAP de tipo RTO, con
numeracion propia, donde consta la documentacion transferida a otro
area, la firma del usuario que la recibid, la fecha de la transferencia, el
area que transfiere, el motivo de la transferencia

La documentacion lleg6 al area destino indicada en el remito y fue

aceptada por el area destinataria que ahora se convierte en el area
depositaria de la documentacion

La documentacion no llegé al area destino indicada en el remito
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Estado del Remito .El area destinataria no aceptd la documentacion
incluida en el remito; la documentacién queda entonces en el area
emisora del remito.

Estado del Remito. Luego de 5 dias habiles de haber sido transferido y

no recibido, el Sistema lo deja sin efecto. De esta forma, la
documentacién permanecera en el &rea emisora del remito.

Area de competencia inicial para resolver un trdmite dentro del &mbito
de la Administracion Publica Nacional.

Se observan las siguientes categorias:

Responsable de Gestién

Responsable Local

Al iniciar un tramite, se debe indicar el Responsable Local a los efectos
de asignarlo para la resolucién de un tramite. Si este tramite se traslada,
en el futuro, de un organismo a otro entonces surge la necesidad de
diferenciar el Responsable Local del Responsable de Gestion.

Responsable Primario asignado dentro del organismo. Area de
competencia inicial para resolver un tramite en el organismo.

Responsable a la cual esta dirigido el documento.

Nombre definido por el Administrador del Sistema, donde se buscaran
los Datos de la Documentacion. Esta definicion se realiza en el LDAP.

Documentacion asignada a un usuario. Stock Personal del Usuario. Se
reflejard la documentacién Pendiente y Terminada del Usuario

Estado de la documentacion. Indica que el asunto del que trata la
documentacion ha sido resuelto o terminado

Lista de Palabras Claves. El tesauro se define para cada area.

Las palabras claves definidas en el tesauro permitirdn clasificar la
documentacién que se origina o se da de alta en un area, o agregar
palabras claves a los documentos de los cuales el area es depositaria o
responsable.

Descripcién detallada, descriptiva y aclaratoria del contenido esencial
del documento.

Clase de elementos dentro del sistema. Existen dos tipos:
Documentos (D) y Carpetas (C).

Clasificacion de la Documentacion que se maneja dentro del
Organismo. Esta clasificacion se divide en dos grandes grupos:
Carpetas y Documentos.

A su vez las carpetas pueden ser de diferente tipo, por ejemplo:
Expedientes, Actuaciones, Tramites Internos, Proyectos, etc. y los
Documentos también pueden ser de diferente tipo, por ejemplo: Notas,
Facturas, Memorandums, Disposiciones,etc.
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Texto distintivo de un documento o de una carpeta. Es un elemento de
carga obligatoria pues definira el contenido y/o tema del documento y/o
carpeta y se visualizara en el resultado de una consulta acompafiando
al CUDAP (clave Unica de documentacion de la Administracion Puablica)
de la documentacion.

Opcion del Sistema permite dejar asentado que la documentacion fue
transferida fuera del sistema Comdocll.
Esta operacién tambien afectard& de manera automatica a los
documentos o carpetas que se encontraban agregados hasta ese
momento al CUDAP cabecera y que es objeto de la notificacion.

Difiere de la opcién Actualizar Depositario ya que NO se maodifica el
area depositaria de la documentacion.
Las éareas involucradas en transferencias manuales NO adquieren
visibilidad sobre los documentos o carpetas transferidos.

Agente que pertenece al organismo donde esta instalado el sistema y

que puede acceder al mismo. El usuario pertenece a una o mas areas y
posee permisos sobre las acciones a realizar en el Sistema

Estado de la documentacidn. Indica que se ha alcanzado el plazo o
fecha de vencimiento para que el asunto del que trata la documentacion
sea resuelto o terminado.

Fecha en la cuél el documento debe resolverse y/o terminarse. El
formato de la fecha de es dd mmm aaaa. Si se ingresa vencimiento no
se ingresa plazo en dias.
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