Instructivo Comdocll

Ingreso al sistema

Para utilizar el sistema de Expedientes Comdocll debe trabajar con cualquier Browser Web (Mozilla
Firefox, Internet Explorer, Opera, etc.).

Para acceder al sistema, en el cuadro de direcciones URL del navegador debe ingresar:
http://cdc2.unsa.edu.ar/comdoclIl/webtier

Ingresando usuario y contrasefa le permitird trabajar en su mesa:

Sistema COMDOC II {Comunicaciones Documentales [T)

Usuario: |mesagralent@cdc
Hota: Debe ser de laforma loginf@orgatdsmo

Password: I"“‘“‘”‘“‘”“
Aceptarl Cancelar

Resumen de documentos, carpetas y remitos

Una vez que ingreso a la mesa lo primero que visualiza es el Resumen de documentos, carpetas y
remitos. En la parte superior de la pigina siempre estard presente el mend general de acceso a las
operaciones que su usuario tiene permiso.

Resumen de documentos, carpetas v remitos

Fechade Consulta: 16-Abr 3003 Usuario: mesaent@ecc - Mesa General Ent
Hora: 10:27:02 Area: MESAGRALENTG@c dc - Mesa Gral Entradas
D tos v Carpetas de los cuales es D it

- Wencidos y a vencer en los préximos 3 dias habiles:
- Stock personal.
- Steck de Pendientes del drea

- Stock de Terminados del area:

- Con nuevos avances en los tltimos 5 diag:

Documentos v Carpetas de los cuales es Responsable o Destinatarior

- Terminados en los iltimos 20 dias:
- Archivados en loe tiltimos 20 dias
- Pendientes;

97

No Agregados 4037 Total: 4037
No Agregados: 0 o1zl s
0
0

0
4033

- Wencidos y a vencer en los préximos 3 dias 96

- Con nuewos avances en los dlfimos 5 dias 0
Remitos

- En trénsito hacia Ud. o su Area 0

- En trénsito desde Ud. o ou hrea 5

- Rechazados / Bevertidos en los lfimos 3 dias habiles 0

*Nota: Ne Agregados significa Carpetas y Documentos que no estan agregados a una Carpeta

Esta pantalla muestra links de acceso al resumen de Expedientes de los que es Depositario
(expediente que se encuentran en su mesa), Responsable o Destinatario (expediente que en el Alta,
su mesa es designada como Responsable o Destinatario) y Remitos (expedientes en transferencia
hacia su mesa o desde su mesa).

Este Resumen es muy ttil para tener un control del movimiento de los Expedientes en su mesa.



Por ejemplo en el sector de Documentos de los cuales es Depositario y haciendo un clic
Total, podrd visualizar el listado de expedientes.

Documentos v carpetas pendientes de los cuales su Area es depositaria

Fecha de Consulta; 16-/4%r-2008 Usuario: nestorcrua@ode - Nestor Hugo Cruz
Hora: 10:43.07 Area SECADMIN@cdec - Secretaria & dministrativa

Cantidad de Registros Obtenidos: 2640 Pagina: 1ds 132

Org.Originador Depositario anterior Fecha de recepcién Asignado a

cnc 164hr2008
BesrEnsabilidad para |3 Sra. Lilia Beatriz MARTINEZ

EXAD-REC:0023202/2008 cpe
Mision Oficial N 26/08: Mota N° 037-DSG-08 - Sr. Crescencio VIVEROS

154hr2008

EXAD-REC: 0023203/2008 coe 15Mbr2008

Solicita dar definicidn presupuestaria a los cargos previstos en la creacidn de la carera

T  EXAD-REC:0023201/2008 coe
Mota N° 205-T-08

14iprzo08

Y con otro clic en el link del niimero del expediente accedera al detalle del expediente.

en el link

El detalle le muestra entre otras cosas la descripcion del expediente, responsable, depositario y

transferencias.
CUDAP: EXRE-REC:0000318/2008
Daios del Alta de la Carpeta:
Fecha: 16-Abr-2008 Usuario: mesaent@cde - IMesa General Ent
Hora: 09:43:52 Area: MESAGRALENT@cde - Mesa Gral. Entradas
| ENCABEZADO SSeSHesimeesiaiesienioueiie s uo o iy uon e do oo
Procedencia: Particular
Nro. original: Fecha original:
Area Iniciadora: - Area de Procedencia: -

Titulo: Jolicitud de diploma
Texto: Jolicita expedicion de diploma de: LICENCIADA EN ADMINIZTRACION CON MENCION EN SECTOR

EMPREZAS.

Causanie: E3QUIU VALDEZ, MAGADALENA -

T Folios: 3

Estado: Pendieate Vencimierio: 14 May-2008

[Resp Primario Global [Descripeion [Fecha
MESAGRALENT@cdc Mesa Gral. Entradas 16-Abr-2008 09:43:52
[Resp Primario Local Descripeiin [Fecha
MESAGRALENT@cdc [Mesa Gral Entradas 16-Abr-2008 09:43:52
Depositario Descripeiin [Depositario desde
MESAGRALENT@cdc [Mesa Gral Entradas 16-Abr-2008 09:43:52

Ingresar Expediente al Sistema

Antes de iniciar algiin expediente debemos tener en cuenta como se organiza la numeracion en
Comdocll. Se denomina CUDAP (Clave Unica de Documentacion de la Administracién Pablica) a

la numeracion que se registra en el sistema Comdocll con el siguiente formato:
EXRE-REC:0000001/2009

e Caracteres de tipo Alfabético, que indica el tipo de Documentacién y en nuestro sistema

también el drea generadora del expediente, por ejemplo:

Expediente de Mesa General de Entradas: EXRE; Expediente de Consejo Superior: EXCS;

Expediente de Centro de Cémputos: EXCO, etc.
e (Carécter 7-”

e Tres Caracteres de tipo Alfanumérico, que identifican al Servidor donde esta instalado el

sistema. En nuestro caso REC.

@,

o (Caracter

e Niimero de 1 hasta 7 digitos. El formato serd completado con ceros a la izquierda hasta los 7
digitos, pero podré referenciarse correctamente sin estos ceros. En nuestro caso el nimero

debe estar dentro del rango asignado al Area de origen.
e Carécter “/”



e Nimero de 4 digitos que identifica al afio de creacién de la Documentacidn.

Las areas que a continuacién se detallan son las que tienen autorizacidn para registrar expedientes.

Tipo Numero Numero
Dependencia Area en comdocll | elemento desde hasta

Mesa General de Entradas mesagralent@cdc | EXRE 1 2500
Consejo Superior consup@cdc EXCS 2501 3500
Centro de Computos centcomp@cdc EXCO 3501 4000
Facultad de Humanidades fachum@cdc EHUM 4001 6000
Facultad de Cs Economicas faceco@cdc EECO 6001 8000
Facultad de Cs Exactas facexa@cdc EEXA 8001 10000
Facultad de Cs Naturales facnat@cdc ENAT 10001 12000
Facultad de Cs de la Salud facsal@cdc ESAL 12001 14000
Facultad de Ingenieria facing@cdc EING 14001 16000
Consejo de Investigacion ciunsa@cdc EXCI 16001 17000
Sec. De Bienestar Universitario |bienuniv@cdc EXBI 17001 17500
Sec. De Extension Universitaria | secext@cdc EXEX 17501 18000
Direc. De Obras y Servicios dirobyserv@cdc EXOS 18001 19000
Sede Regional Oran oran@cdc EORA 19001 20000
Sede Regionsal Tartagal tartagal@cdc ETAR 20001 21000
IEM iem@cdc EXEM 21001 22000
IEM Tartagal iemtartagal EMTA 22001 23000
Sec. Administrativa secadmin@cdc EXAD 23001 24000
Sec. Academica secacad@cdc EXAC 24500 25500
Sec. De Cooperacion Técnica | seccooptec@cdc | EXCT 25501 26000
Coordinacion de Posgrado y

Rel. Internacionales coordrelint@cdc EXRI 26001 26500

Entonces el usuario que usted usa solo tiene acceso para registrar expediente en el area, con el tipo
de elemento descriptivo del 4rea y el rango de mimeros con los cuales debe trabajar. Este rango se
utiliza en el afio corriente y al cambiar el afio vuelve al principio de la numeracién del rango.

La opcién que utilizard en el menud de accesos es Registrar o Recibir Papeles, al hacer clic en el
link habilitard una pantalla para la carga del expediente.



Registrar/Recibir Papeles
Vsuaxie : restorquz@eds - Hestor Buge Craz
Area  : CENTCOMP@cds - Cortro de Comptos

Registrar Documento o Carpetas con Numeracion Manual : ?

Procedencia : | Particular (F) =
Sila procedencia es Admindstracion Pablica los campos [Mumero - Fecha - Area Iniciadora] son obligatorios.
Nro original : I Fecha original : I I jl
Area iniciadora (drea@organismo) : Area de procedencia (irea@organismo) :

I Consulta Areas || Consulta Areas |

Tipo (obligatoric) :I Expediente Cormputos (C) j

Nimero Cudap :

Titule (obligatorio) : Causante [obligatorio para Procedencia Particulad)

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

Responsable localDest o (irea@organisma) : | Caonsulta Areas

(obligatotio para Reg. Definitiva)

Texto (obligatorio para Reg. Definitiva) : Ingrese Vencimiento o Plazo
Yencimiento: Plazo:
— 20
Folios :

Palabras Clave:l Buscar en Tesauro |
Registrar Definitivo | Registrar para Completar | Limpiar |

Si Procedencia es Particular, debe ingresar los siguientes campos.

Tipo: Por lo general dispondra solo del tipo que corresponde a su mesa.

Numero Cudap: es nimero dentro del rango que le corresponde a su drea.

Titulo: breve descripcion del contenido del expediente.

Causante: Persona o lugar que inicia el expediente.

Responsable local /Destinatario: Area a la cual esta dirigido el documento. Si recuerda el c6digo
puede ingresarlo o si es necesario buscarlo hacer clic en Consulta Areas. Con una breve descripcion
de la dependencia y haciendo clic en Buscar, obtendrd un listado de dreas con la descripcion
ingresada.

5 http://cdc2.unsa.edu_ar — |EI|£|

Consulta de Areas

Seleccione el Organismo: I CDC 'l

Ingrese el patrén de bisqueda:
Iadministra
Nota: Si no se ingresa devuelve todos los existentes

Buscar Impiar | Cerrar |

| T eminada

Y seleccionando en el listado y ejecutando Seleccionar devolverd a la pantalla de carga el codigo del
area buscado.



3 http://cdc2.unsa.e: =[] x|

Consulta de Areas
{ordenado alfabéticamente por descripeidn)

Organismo:; COC
Resultado de la Consulta:

Isecadmin - Secretaria Administrativa. [COC) j

@?ﬁﬂ Cerrar | Buscar Otra |
\O'rdeﬁaﬂﬁDescripcién | Ordenar por Cadigo |

| Terminado

Texto: corresponde el asunto del que trata el expediente.

Vencimiento o Plazo: opcién que le interese, Vencimiento utiliza una fecha y Plazo cantidad de
dias para el vencimiento.

Folios: cantidad de fojas que contiene el expediente.

Ingresando por lo menos los datos descriptos podra registrar el expediente haciendo clic en
Registrar Definitivo.

Si el expediente que esta por ingresar es de otra reparticion dispone de datos adicionales para
registrar.

|Si la procedeticia es Admindstracion Pablica los campos [Mimero - Fecha - Area Indeiadora) son obligatorios.
|Nm original : Fechaorigimal:| |  -J|

Area iniciadera (drea@organisma) : Area de procedencia (dreaf@organismo) ;

| Consulta Areas | | Consulta Areas |

Nro original: corresponde al niimero de la reparticion de origen.
Fecha original: fecha de cuando se inicio el expediente en la reparticion de origen.
Area iniciadora, Area de procedencia: si es que dispone de c6digo en el sistema.

Con el expediente ingresado al sistema, podra visualizarlo en el resumen. Y lo encontrard en el
sector de Documentacién de la cual es Depositario.

Expedientes de Afios anterirores

Si el expediente es de un afio anterior al actual, se debe ingresar como de tipo OLD y la numeracién
de CUDAP serd proporcionada por el sistema, ejemplo: OLD-REC:0000001/2009. Para registrar el
nimero de cardtula se debe utilizar el campo Nro original con el siguiente formato nnnnnnn/aa o sea
el nimero asignado y el afio de origen.

Transferencia de Expedientes

Para realizar una transferencia de expedientes, debe ser Depositario del mismo. Puede enviar el
expediente a la mesa o drea destino, que puede o no ser generadora de expediente.

Todas las Areas de las dependencias deberian estar creadas y si no estd creada solicitar al
administrador del sistema su creacion.

Generar un Remito

Para cada pase el sistema genera un Remito con el nimero que es tnico para el sistema.

Si generd un remito para un expediente en el resumen lo encontrara en el sector Remitos. Y
visualizaré el Remito en el link de En transito desde Ud. a su Area . Mientras que la mesa
destinataria encontrard el remito En transito hacia Ud. o su Area.




Un ejemplo de transferencia seria el siguiente, sobre un expediente generado en Centro de
Cémputos (centcomp @cdc), realizaremos una transferencia a la Direccion General Administrativa
(secadmin@cdc).

El usuario de Mesa de Centro de Cémputos debe posicionarse en el expediente que tiene que enviar,
buscar la opcién Transferir (con color azul) y hacer clic.

| Resg cibir Py

| Cambiar responsable local | Asiqnar. ificar Transf. Manual | Iniciar Carpeta | Cambiar Estado | Archivar | Imprimir | Enmendar error | Ver Avances | Agreqar ias | Ver Refe
| ¥er Palabras Clave | Aqrear Palabras Clave le Etapas | Volver ala carpeta | Yolver |

CUDAP: EXCO-REC:0003501/2008

Daios del Alia de Ja Carpeta:

Fecha: 16-Abe-2008 T:Ts\urin: festorerum@ede - Nestor Hugo Craz
Hora: 13:21:10 Area: CENTCOMP@eds - Contro de Computos
Procedencia: Farticuler

Iro. original: Fecha original:

Area Iniciadora: - Area de Procedencia: -

Titulo: Compra de Licencia
Texto: Compra de Licencia de Windows Vista

Causante: Centro de Computos Folios: |

Estado: Fendients Vencimienio: 14-1ay-2003

Resp Primario Global Descripeion Fecha
CENTCOMF@cde Centro de Computos 16-ALr-2008 132110
Resp Primario Local Descripeion Fecha
CENTCOMF@ode Centro de Computos 16-Abr-2008 132110
[Depositario Descripcitn Depositario desde
CENTCOMFP@cde Centro de Computos 16-Abr-2008 1321:10

La pantalla para Transferir debe completarse con el cédigo de drea Destinatario.

Si no recuerda el cédigo puede buscarlo haciendo clic en Consulta Areas y luego seleccionar el area
Destinataria.

En el campo Motivo debe describir el motivo de la transferencia.

Transferiv Documentos o Carpetas 7

Usnario:nestorcruz@cde - Nestor Hugo Cruz
Area: CENTCOMP@cde - Centro de Computos

Paso 1/2

[Cansulta Areas]
Destinatario (campo obligatorio): DIRGADMINGcd "“‘““““““““"‘I |

Consulta Usuarms

| =1
Nota: La notacién es arsa@organismo, P Ej: INFORMAT(@mecan Cansilis-de Arens
(ordenado alfabéticarmente por descripcian)
Para agregar documentos o carpetas, presione | Agregar | Listar Documentos v Carpetas
EXCO-REC:0003501/2008 = Cowpra de Licencia Organismo: COC
Resultado de |a Consulta
coordadmin - Coordinacion Administrativa  [COC] ;|

Seleccionar | Cerrar | Buscar Otro |
QOrdenar por Descripcian | QOrdenar por Cadigo i

Motivo:

@ Limpiar el formulario |
| Teminado

Luego de completar el formulario debe hacer clic en Transferir.

La pantalla siguiente es para ingresar la cantidad de fojas del expediente y confirmar haciendo clic
en Confirmar(mostrando agregados).




Informacidn de Transferencia

Usuario: nestorcruz@cde - Mestor Hugo Cruz
Area: CENTCOMP@cde - Centro de Computos

Nuevo Depositario {area): dirgadmingdcde - Direccion General Administracion

Paso 2/2

Documentos y Carpetas transferidos :

EXCO-REC:0003501/2008 = Compra de Licencia @
Motivo: Transferencia para solicitar compra

Confirmar {mostrando agregados) Canfirmar (sin mostrar agregados) |

Luego de confirmar, se genera el Remito con niimero tnico del sistema y puede imprimirlo para
hacerlo firmar con la persona que recibe el expediente.

Remito: RTO-REC:0000024/2008

Fecha de Emision o Impresion: 17-Abr-2008 13:20:57

Fecha de Transferencia: 17-Abr-2008  13:29:57

Destinatario (area): dirgadmin@cde - Direccion General Administracion
Transferencia desde: CENTCOMP@cdc - Centro de Computos
Realizada por: nestorcruzi@cde - Mestor Huge Cruz

MMotive

Transferencia para solicitar compra

( AL Ares Inidadora - NO: Fimero Original ) "5i los papeles proviensn de la Sdministracidn Piblica"
(AL --- - NO: ---- ) "5i los papeles provienen de mn Partioala”

EXCO-REC:0003501/2008 (AL - -NO: )

Titulo: Compra de Licencia Folios: 1

Causante: Centro de Computos

Recihido por:

Recepcién de Remito

En el ejemplo el usuario de mesa de entrada de Direccion General Administrativa (secadmin @cdc)
puede ver en su resumen el remito del expediente haciendo clic En transito hacia Ud. o su Area y
cuando reciba el expediente en su oficina debera confirmar la recepcidn en el sistema.

Resumen de documentos, carpetas v remitos

Fecha de Consulta: 17-/br-2003 Usuario: mdga@eds - Usuario DGA
Hora: 1342354 Area: DIRGADMIN@cdc - Direccion General

D tos y Carpetas de los cuales es Depositari
- Vencidos v a wencer en los prézimos 3 dias habiles 0
- Stock personal 0
- Stock de Pendientes del drear Mo Agregados 0 Total 0
- Stock de Terminados del érea Mo Asregados 0 Total 0
- Con nuevos avances enlos ilimos 5 dias 0
D tos y Carpetas de los cuales es R ble o Destinatar
- Terminados en los ltimos 20 dias 0
- Archivados enlos ltimos 20 dias 0
- Pendiestes 8
- Vencidos v a wencer en los préimos 3 dias 0
- Con muevos avances enlos iltimos 5 dias 0
Remitos
- En trénsito hacia Ud. o su Area 2
- ERTriitemdecds LdmerrrriTes, 0
- Recharados | Revertidos en los ltimos 3 dias hébiles 0

Haciendo clic en el miimero del remito accederd ala confirmacién de la recepcion.



Remitos en transito hacia Ud. o su Area

Fecha de Consulta: 13-4 2008 Usuario: mdga@edec - Usnario DOA
Hora: 03:46:22 Area DIRGADMING@ode - Direecion General
Cantidad de Registros Obtenidos: 2 Pagna: 1de 1

Nots: Este &5 el listado de Remitos en trénsito hacis Ud. o su Area y que ain nadie recepeiond,
Los remitos indicadas con * estn dirgidas a Ud.

CUDAP Org.0riginador Emisor Fecha de envio
Motive

RT0-REC:0000024/2008 coc Centro de Computos 174mrzo0s
Transferencia paa-eehtilar compra

RT0-REC:0000010/2008 cpc Secretaria Administrativa 034brz008

En la recepcion debe registrar por quien fue recibido el expediente y tildar donde aparece el nimero
del expediente. Luego debe hacer clic en Aceptar.

Usuarie: mdga@eds - Usuirio DGA
Area: DIRBADMINGrd: - Direccion Ganeral Administracion

Fecha y Hora de Transferencia: 17-Abr-2008 Hora: 13:29:57

Destinatarie (avea): divgadming@ cde - Direccion General Administracion
Transferencia desde: centcomp@cde - Centro de Computos

Realizada por: nestorcruzi@cde - Nestor Huge Cruz

Motivo

Transferencia para solicitar compra

" |Responsable de mesa

Carpetas o documentos trans:

{ AL Area nidadera - NO: Bionero Dxiginal ) "3i los papeles proviensn de la dvbminderracidn Piblica"

(AT - - HO: - ) "9 Joe papale provienm de wn Darticule®
Pasa 1/2
Aceptar Carpeta 0 Documento Motive de Rechazo

EXCO-REC:0003501/2008 ( Al: - -NO: )
ftulo: Compra de Licencia Folios: 1
ante: Centro de Computos
7 Mo llegd al destinatatio.

Aceptar Todos | Rechazar Todos

Nota: 3i tiene lector de codigo de barras
puede leer los CUDAPS aceptados acui:

Aceptar | ipiar el formulario |

Y para finalizar debe confirmar haciendo clic en Confirmar.




Remito: RTO-REC:0000024/2008  Eeimpriir Remito

Ururio: miga@edc - Usumio DOA
fren: dirgadmin@rds + Diccian Cererel Adminracion

Nuevo Depositario (area): dirgadmin@ede - Direccion General Administracion
Detalle de Transferencia :

(AT: Ares Iniciadars - NO: Nirnero Qriginal ) "Si los pipeles provisnen. s L Adminismariin Piblics®

(AT: - - NO: — ) "5i los Dapeles proviensn de 1 Particulur”

Paso 2/2

Carpetas v Documentos Aceptados :

+ EXCO-REC:0003501/2008 (AL: —-NO: )
Titulo: Compra de Licenicia Folios: 1
Causante: Centro de Computos

Carpetas y Documentos Rechazados :

*** Ninguno ***

Carpetas y Documentos que no llegaron a destino :

*** Ninguno ***

Carpetas y Documentos A

*** Ninguno ***

Después de la operacion de confirmacion, la mesa de Direccion General Administrativa
(secadmin@cdc) se convierte en depositario del expediente.

Si el Area receptora del remito no cuenta con un responsable de recepcién del remito electrénico,
deberd aceptar el remito el usuario que lo envia, en este ejemplo Centro de Cémputos

(centcomp @cdc) y asegurar la recepcidn con la firma del remito en papel.

Actualizar Depositario

Si el circuito de transferencia es cortado en alguna dependencia, se puede actualizar el depositario de
expediente. Para actualizar el depositario debe tener permiso para realizarlo.

Primero debe buscar el expediente, cuando se detecta el expediente ingrese al mismo. Cuando se
habilita el mend (azulado) elija la opcion Actualizar Depositario. La opcion se habilita solo si el
usuario esta autorizado.

| tambiar responsable local | Asignar/Prorroqar Yencimiento | Transferir | Notificar Trans
Incluir en Carpeta | Iniciar Carpeta | Cambiar Estado | Archivar | Imprimir | Enmendar error | Agreqar Referencias | Yer Referencias |
Reimprimir caratula | Ver Palabras Clave | Agreqar Palabras Clave | Asignar Etapa | Yer Historico de Etapas | Yolver a la carpeta | Volver |

CUDAP: EING-REC:0014061/2009
NRO ORIG: 14061/09

Daios del Alia de la Carpeia:
Fecha: 31-Iar-2009 Usuario: usugral@eds - usuatio gral usuario gral
Hora: 14:1834 Arvea: FACING@cde - Fac. Ce. Tecnologicas

| ENCABEZADO P o oo oo
Procedencia: Particular

Nro. original: 14061/09 Fecha original:

Area Iniciadora: - Area de Procedencia: -

Titule: Compra de proyectores ¥ disco durg

Causante: DECANO FACTILTAD DE
IHCENIERLA - [N JORGE ALMAZAN

Estado: Pendiente Vencimiento: 28- Ahe-2000

Folies: 112

La pantalla para actualizar depositario asignara al drea del usuario como depositario actual, para ello
debera confirmar con el boton ACTUALIZAR.



Actmalizar Depositario ?

Usuario: nestorcruzi@cde - Mestor Hugo Cruz
Area: CENTCOMPEcde - Centro de Computos

Pasa 1/3

Para agregar documentos o carpetas, presione  Agregar

EING-REC:0014081/2009 = Compra de proyectores v disco duro

Actualizar | Limpiar el fgrmulario

Luego se debe confirmar la cantidad de folios, en la siguiente pantalla.

Informacion de Actualizacion

io: nestorcruz - Mestor Hugo Cruz
| Ic: - Secretaria

Paso 2/3
Nuevo Depositario : SECADMINGcdc - Secretaria Administrativa

Documentos y Carpetas actualizadas :

[EMTA-REC:0022042/2009 = Solicita cobro asignacién prenatal -

[ olios
17

En el detalle de transferencias del expedlente aparecerd la operac1on de actualizacién realizada.

| Incluir en Carpeta | Iniciar Carpeta | Cambiar Estado | Archivar | Imprimir | Enmendar ervor | Aqreqar Avance |

| Transferir | Notificar Transf. Manual | Actualizas itari qreq: | D i

Ver Avances | Aqreqar | ver i imprimi la | er Dalabras tave | Aqreqar Palsheas Clave | Asiqnar Ftapa | Ver Histérice de Etapas | Vohrer s |a carpets | Uohser |

Transferencias

(Emisor Transferido a: Extvio [Recepcion o Cierre Remiio

+ [FECADMIN@cde - Secretatia A dministrativa 11-Bep-2009 19:39:38 [11-Bep-2000 10:39:33 i on e o

IEMTARTAGAL@edc - [EM Tartagal [PERSONAL@edc - Direc Gral Personal 09-Fep-2009 13:41:35 I09-Bep-2009 13:42:11 RTO-REC-0006865/2009
Aceptado

* Las entradas que sparecen en calor roja se ponden con una actualizacién de d

*Las entradas que sparesen con fando en color amariln rorresponden « rmitos revertidos

Buscar Expedientes
El acceso para buscar expedientes se encuentra en el menu principal la opcion Buscar documentos

0 carpetas.

10



Fecka de Consulta: 1-A6::2008

Docurnentos y Carpetas de los cuales es Depositario:

- Vencidos y a vencer en los préximos 3 dias habiles:
- Stock personal
- Stock de Pendientes del area:

- Stock de Terminados del drea:
- Con nuevos avances en los fltimos 5 dias

Documentos y Carpetas de los cuales es R ible o Destinatar

- Terminados en los ltimos 20 dias
- Aschivados en los tlimos 20 dias
- Pendientes
- Vencidos y a vencer en los présimos 3 dias
- Con nuevos avances enlos iltimos 5 dias
Remitos
- Entrénsito hacia Ud. o su hrea
- En trénsito desde Ud o su Area
- Rechazados / Revestidos en los iimos 3 dias habiles

La biisqueda de expedientes se utiliza poniendo alguna condicién en el campo, para encontrar el

R

de doc tos, carpetas y remitos

Usuario: nsstorcrva@ed - Nestor Hugo Cru
Hora: 101157 Area: CENTCOMP@ede - Conteo ds Computos

No Agregados:
Mo Agregados:

expediente.

2CUDAP: 7

Tipo Servidor Nimero Afio
Expediente Bienestar (C) = | |ggng
Expedients Extensian (C

] Buscar |

Mota: Para seleccionar varios iterns riantener apretada la tecla "Control"

2Fecha de Alta / Fecha de Vencimiento

Fechade Alta: 7

Desde: I I jl Hora:l Hasta: I I jl Hora:l

Fecha de Vencimienio: ?

3Datos de Procedencia: 7

P o -

Mota: Para buscar por Fecha Original, Area Iniciadora wia Area de Procedencia, debe

seleccionar "Administracidn Pldblica’ en el campo Procedencia,

Procedencia

| [ |

Fecha Original Desde
- -

Area Iniciadora

Consulta Areas |

Con la condicién de Tipo de Bisqueda en Simple. Si necesita encontrar el expediente con la

Nro. Original

Fecha Original Hasta
- -

Area de Procedencia

Consulta Areas |

Total
Total

oo oo

condicidn de titulo o texto puede utilizar el simbolo % como comodin, lo que le permitird recuperar
todos los expedientes que contengan la palabra ingresada.
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2Bisqueda sobre Titulo, Texto, Avances, Causante y Motivo de arclivo/desarchive
?

Neta; Bisqueda SimpleiPusde ingresar palabras o parte de =llas utilizande =l operadar %
corno cormadin, Difersncia maytisculas ¢ mindsculas,

Bisqueds ExtendidsiPusde ingresar uns o ras palsbras combinadss con los operadores
légices O y AND, o parts de =llas (utilizanda =l operadar * cama
comadin). Es indistints ingresar los datos en mayisculas o en
rhindisculss.

Tipo de Basqueda: |Simple I Operador logico |0

Titulo: [Cualquier taxto que ingrese en este campo serd buscado en el Tiulo]

[sriculos

Texto: [Cualquier texto que ingrese en este carmpo serd buscado en el Texto,]
Causante: [Cualquier texto que ingrese en este campo serd buscado en el Causante.]
AVANCES:  [Cualquier kexto que ingrese en este campo serd buscado en los Avances.]

Motivo de archivo/desarchivo: [Cualquier texto que ingrese en este campo serd buscado
en_motivos de archivo/desarchivs.]

Basqueda experta: siingress algin filtro en este campo se descarta lo ingresado en los

carmpos de bisqueda simple o extendida,

STesamo 7

Mota: Sibusca por mas de una palabra, solo podrd ingresarlas separadas por punto v coma (1) que

actia corno separador 3gica OR.
Consultaren Tesauro |

Y luego ir al sector de Ejecutar Buisqueda final de la pantalla y hacer clic en Buscar.

Consulta Areas
Mota: El rango de fechas es obligatorio, por defecte se asume el dia actual,
Desde: -I Hasta: I -

?
Consulta Areas

Destinatario: !
Mots: Esta selsccién se aplics solo a documnentos

SCapetas Iniciadas 2

GCarpetas Iniciadas por: Consulta Areas

SFlementos Transferidos 2

Area emisora:

| Consulta Areas

Area destinataria:

I Consulta Areas

Fecha de Emision:

e - — e
Desde: l—lP_;"— Lo l—l_;"—

Condicion:

Aceptado
Rechazado
Mo llegd a Destino

Fjecutar Busqueda

Buscar mpiar

Como resultado obtendrd un listado de expedientes que cumplen la condicién ingresada.

Resultado de la Biisqueda

Fecha de Consulta: 18-Abr-2008 Usuario: nestorerua@ede - Nestor Hugo Craz
Hora: 12:58.32 Area CENTCOMP@ede - Centro de Computos
Tiempo de Consulta:: 00:00.044

Condiciones de busqueda :
Documentos : Todss
Situacitn : Todos
Usar Sinénimos
Tipo de Biisqueda : Simple
Operador I6gico: O
Texto de Bisqueda en Titulo: 9btitula%

Cantidad de Registros Obtenidos: 2 Pagina: 1de 1

Hota: Las mareas indican Io siguiente:
A documentoioarpeta que ya fue Isido por alguien de su Area
X documenticarpeta que ya fus lsido por Ud,

cubar org.nita irea Emisora
{Hro. Original) Titulo
x EXEX-REC:0017563/2006 cDC Sec. Extension Univ.

Salicita adicional por titulo

EXEX-REC: 001753272004 cnc Sec. Extension Univ.
Salicitan se oforgue el titulo




