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Introduccion

ComDoc es un sistema Web de seguimiento electronico de documentacion,
concebido para registrar y brindar todos los detalles importantes de la administraciéon
de los documentos (como expedientes, notas, resoluciones, memorandums, legajos o
actuaciones) de una organizacion.

Se adapta al Decreto 1883/91, con el que se reglamentaron los procedimientos
administrativos, y su particularidad radica en que asigna a cada documento iniciado un
nuamero Unico que servira a lo largo de toda su trayectoria.

Este sistema fue desarrollado por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
de la Nacién y cedido al SIU para su distribucidon entre las universidades nacionales. Se
trata de un producto que funciona sobre herramientas de software libre, siguiendo una
arquitectura en capas.

El sistema COMDOC IIl es una aplicacion WEB cuyo propdsito general es
encargarse del registro y seguimiento de expedientes y demas documentacion sea su
origen de areas internas, Organismos externos y/o particulares.

Surgido de necesidad de organizar la documentacién circulante dentro de un
organismo y considerando las practicas tipicas presentes en la administracién publica.

Su funcion principal es facilitar y agilizar la labor administrativa, permitiendo el
registro y permanente seguimiento de la documentacion.

Soluciona la Administraciéon de la Documentaciéon, brindando informacion de la
ubicacion, composiciéon, relaciones, responsables y estado de la Documentacion
existente y circulante dentro de la Organizacion

El presente manual intenta hacer un recorrido por todas las operaciones del
sistema, mostrando sus principales caracteristicas.
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Sistema ComDoc 111

Ingreso al Sistema ComDoc Il

Los pasos a seguir para acceder al Sistema COMDOC 111 son los siguientes:
1. Ejecutar el Navegador de Internet, (Mozilla Firefox, Netscape Navigator, etc.)

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

La direcciéon para ingresar al sitio web puede ser:

» Direccion IP/comdocl1/webtier/
» http:// dominio //comdocl1/webtier/
» Nombre Maquina/ comdocll/webtier/

Ante cualquier duda Consultar Administrador del Sistema.
Si la direccion es correcta, se accedera al modulo visualizando la siguiente
pantalla

COMDOC Ministerio de Economia v Produccian

Comunicaciones Docume*-ales

FICI - Palacio de Hacienda: 3349, 8577 8578 - SIC: 3620, 3621 v 3622 - Agricultura: 2620, 2621 y 2622
Cambios al 17 de febrero de 2008

Usuario:

Debe ser de la forma login@organismo

Contraseiia:

Comdoc versidn 3.0.3
Desarrallado por el Proyecto de Informéatica del MECON
Balcarce 185, 7° piso, oficina 740, Buenos Aires
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Identificacion y Acceso al Sistema ComDoc Il

» Usuario: El usuario tiene el formato nombre usuario@siu, donde usuario
es el definido por el administrador del sistema y siu es el organismo al que
pertenece el usuario.

» Password: Clave de ingreso para el usuario indicado.

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

oton _nareser |

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:

COMDOC

Ministerio de Economia y Produccian
Comuricaciones Documentales -

FICI - Palacio de Hacienda: 5845, 8877 y 8378 - SIC: 3620, 3621 y 3622 - Agricultura: 2620, 2621 y 2622
Cambios al 17 de febrero de 2008

Usuario:

Dehe ser de la forma login@organismo

Contrasefia:

El usuario o la contraseiia son invalidos. Intente nuevamente y asegirese de no
tener activada accidentalmente la tecla "Blog Mayis”

Comdoc version 3.0.3
Desarrollado por el Proyecto de Informética del MECON
Balcarce 186, 7° pigo, oficing 740, Buenos Aires

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.
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C OM D 0 C Ministerio de Economia y Produccian

Comunicaciones Documentales

FICI - Palacio de Hacienda: 5545, 8877 y 8378 - SIC: 3620, 3621 y 3622 - Agricultura: 2620, 2621 y 2622
Cambios al 17 de febrero de 2008

Juan Perez (jperezi@siu), seleccione el area en la que desea iniciar la sesidn.

Comdoc version 3.0.3
Desarrollado por el Proyecto de Informatica del MECON
Balcarce 186, 77 piso, oficina 740, Buenos Aires

Debe seleccionar de esa lista el area a la que desea ingresar y presionar la tecla

A continuacién se mostrard la siguiente pantalla:

C OM D 0 C terio de Econom

Comunicaciones Documentales

FICI - Palacio de Hacienda: 8349, 8877 v 8878 - SIC: 3620, 3621 y 3622 - Agricultura: 2620, 2621 y 2622
Cambios al 17 de febrero de 2008

Juan Perez (jperezi@siu) del area sgengpsiu, bienvenida/o a Comdoc

[Cingroser]]

Comdoc version 3.0.3
Desarrollado por el Proyecto de Informatica del MECON
Balcarce 188, 7% piso, oficing 740, Buenos Aires
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En esta pantalla del sistema, se indica cual es el usuario que ha ingresado al
sistema y cudl 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~Z/aaaa.

Si se desea ingresar al sistema se debe clickear en el botén

Interfaz con el Usuario

e SIMBOLOS

Opciones de ayuda en linea

Texto sobre el que se ha posicionado el cursor indicando que es un vinculo o
enlace

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

J Archiva  Edicidn  Ver Fawvortos  Hemramientas  Apuda |-
[ 2 QA QLUIBISH E29
| Dieseién [E e/ “#comdocll/weblist/Comdocl =l e

e VINCULOS Y ENLACES

» Las pantallas poseen resultados, que son enlaces a vinculos a otras paginas con
informacién relacionada y mas detallada de la documentacién.

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

Pagina 7 de 155



MANUAL DEL USUARIO COMDOC 111

e MENU DE OPCIONES

1° Nivel

documenta papel | Emitir documme
\ecibir documentacisn | Buscar | Blsqueda simple |

s | Adminiskrar

Documentos y carpetas recibidos

Seleccione: ¥ Todos € Papel OEIectré%os
Lisrcarie]

I Mo buszcar en areas subordinadas

1° Nivel de
Ment

Este es el listado de documentos v carpetas que fueron enviados a su dependencia en oS ol =0 noleyd. Para conocer lo gque indican las marcas,

hacer clic agui.

Se obtuvo 1 documento - pagina 1 de 1 (0.07 segundos)

CUDAP Ory. de alta Area emisora Fecha
Titulo
NOTA-S1U:00000072009 SV DCaom 04402002

Solicitud de compra de equipamienta

Se obtuvo 1 documento - pagina 1 de 1 (0.07 segundos)

Usuario: jperez@siu - Juan Perez | Area: SGEN@siu - SGen 04-Ayo-2009 17:58:27

En el Primer Nivel del Mend se encuentran las siguientes opciones y
funcionalidades del Sistema COMDOC Il1:

Registrar o Recibir Papeles
Completar Datos

Iniciar Carpeta

Crear documento papel
Emitir documento
Almacenar documento
Transferir

Notificar Transferencia Manual
Actualizar Depositario
Archivar/Desarchivar

Ver Resumen

VVYVYVYVYVYVYVYVYVYYVYY

Recibir documentacion
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Buscar

Busqueda simple

Listados

Administrar Tesauro
Administrar Lista de Etapas
Ver borradores

Cambiar contrasefia

VVYVYVYVYVYYVYY

Salir del sistema

NOTA: Segun los permisos definidos para las areas y para los usuarios que
pertenecen a dicha area se tendra o no se tendrd acceso a determinadas opciones del
Menu de 1° Nivel.

umenta | Almacenar documenta | Transferir | Notificar transf, manual |
wiad= cirnle | 1istados | Administrar

fisignar fmodificar wencimiento | Iniciar carpeta | Transferir | Motificar transf. manual | Actualizar depositario | Incluir en carpeta | Cambiar estado | Archivar | Imprimir |
Enmendar error | Agregar avance general | Agregar avance particular | Ver avances | Agregar referencias | Yer referencias | Reimprimir carstula | Agregar palabras clave
gr palabras clave | Asignar etapa | Ver etapas | Yaolver al documento | Yolver

2° Nivel de
> Men

En el Segundo Nivel de Menu se encuentran las siguientes funcionalidades de
COMDOC II1I:

Cambiar Responsable Local
Asignar/Prorrogar Vencimiento
Transferir

Notificar Transferencia Manual
Actualizar Depositario
Agregar Contenidos

Desglosar Contenidos

Incluir en Carpeta

Iniciar Carpeta

Cambiar estado
Archivar/Desarchivar

VVYVYVYVYVYVYVYVYVYYVYY

Imprimir
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VVYVYVYVYVYVYVYVYVYYVYYVYY

NOTA: Segun

Enmendar Error
Agregar Avance general
Agregar Avance particular
Ver Avances

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

Ver Etapas

Volver a la Carpeta
Volver

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

los permisos definidos para las areas y para los usuarios que

pertenecen a dicha area se tendra o no se tendrd acceso a determinadas opciones del
Menu de 2° Nivel.
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Reconexion al Sistema ComDoc 111

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
desconectaréa del servidor, mostrandose nuevamente la siguiente pantalla:

COMDOC

Ministerio de Econaomia 'y Produccian

Comunicaciones Docume*ales

FICI - Palacio de Hacienda: 8349, 8377 8573 - SIC: 3520, 3621 y 3622 - Agricultura: 2620, 2621 y 2622
Cambios al 17 de febrero de 2008

Usuario:

Debe ser de la forma logini@organismo

Contrasefia:

Comdoc versidn 3.0.3
Desarrallado por el Proyecto de Informética del MECON
Balcarce 186, 79 piso, oficing 740, Buenos Aires
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Concepto Generales

¢Qué es el CUDAP?

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

El CUDAP tiene el siguiente formato:

XXX — SIU:NNNNNNN/afo

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

» Expediente: EXP; Tramite Interno: TRI; Disposicion: DISP; Dictamen: DICT,
etc.

» Caracter “-*

» Tres Caracteres de tipo Alfanumérico, que identifican al Servidor donde esta
instalado el sistema: SIU para todas las dependencias del Ministerio, incluyendo
los Organismos Descentralizados

» 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 creacién de la Documentacion
Ejemplos de CUDAP:

= EXP-SIU:0000002/2008

= TRI-SIU:0000345/2009

= DICT-SIU:0000038/2006
= NOTA-SI1U:0023458/2007
= MEMO-SIU:0075678/2006
= TRI-SIU:0001111/2006

Tipo de Documentacion

El tipo de documentacidon que puede manejarse en el Sistema COMDOC IIl se
pueden agrupar en dos grandes grupos: Electrénicos y Papel.

Los documentos electronicos son los documentos que en su contenido, esta
escrito el texto sustantivo completo y a los que se les puede agregar archivos anexos
ya sean generados por procesadores de texto o imagenes escaneadas. Mientras que
los documentos “papel” son meras representaciones de documentos hechos fuera
del sistema, en los cuales se les agrega una identificacion (CUDAP), un titulo, un
extracto de lo que se trata y algunas referencias adicionales.
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Los documentos electronicos también poseen CUDAP vy titulo.

Los Documentos papel pueden clasificarse en los de tipo Documento,
identificados con la letra (D), y Carpetas, identificados con la letra (C).

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: Dictamenes, Notas, etc.

Ejemplo de Carpetas: Expedientes, Proyectos, Actuaciones de Pago, Tramites
internos, etc.

Ejemplo de Documentos Electrénicos: Circulares, Notas, etc.

Numeracion de los distintos Tipos de Documentacion

La numeracion en el Sistema ComDoc Ill de la distinta documentaciéon, 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
identificacion Gnica denominada CUDAP. (Ver seccion Qué es el CUDAP?)

El CUDAP tiene un formato especial, compuesto por 4 parte basicas, a saber:

Tipo de Documento/Carpeta
Servidor

NUmero

Afo

¢ Qué significa ser Responsable de Gestion y Responsable Local?

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

En la mayoria de los casos, el Responsable de Gestidon 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 Gestidn.

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

Por ejemplo: Una Carpeta registrada por un area de la instituciéon tendra
asignado un Responsable Local. Ahora, si esta documentacién se traslada a un
organismo externo, alli tendra asignado otro Responsable Local, diferente del anterior.
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Entonces, se observa que el Responsable Local sera diferente a medida que cada
organismo por donde pasa la documentacién 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 puede ser el area competente inicial
frente a la Administracién Publica Nacional, que permanecera invariable.

¢ Qué significa ser Depositario?

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

Resumen de documentos, carpetas y remitos

|
< Documentos y carpetas de los que es depositario (En los totalgd se incluyen los documentos electronicos incluidos en las carpetas)
[ ——
WENCIAOS Y o T, - - "

Stock personal:

Documentacién de Ia[lJ cural %s‘:Depgsna}rltg':

Stock de pendientes del area O Agregatos 0

Stock de terminados del area T e v Tt

\ 4

o W o o

Documentos papel y carpetas de los que es responsable primario o destinatario
Terminados en los ditimos 20 dias:

Archivadas en o5 Ultimas 20 dias:

Pendientes:

o W o O

Wencidos v a vencer en los proximos 3 dias:

Remitos

En transito hacia Ud. o su area:

En transito desde Ud. o su area:

Rechazados o revertidos en los Gitimos 3 dias habiles:

Usuario: jperez@@siu - Juan Perez | Area: SGEN@siu- SGen 04-Ago-2009 18:14:30

La documentacion 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
documentacién 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. De acuerdo con el listado que se muestra es la marca aclaratoria que
aparecera.
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Marcas aclaratorias

- CUDAP en rojo: Documento papel o carpeta que adn no fue asignado

- » [ocumento papel o carpeta del cual Ud. es depositario o documenta electronico del cual Ld,
tiene copia

- #: Documento electranico que esta incluido en una carpeta

- A; Documento o carpeta que ya fue leido por alguien de su area

- V. Documento o carpeta que tiene un avance que L1d. adn no ha leido

- RP: Documenta o carpeta del cual su area es responsable primaria

Tal como se muestra en la siguiente pantalla:

Resultado de la busqueda
Documentos y carpetas no agregados y pendientes de los cuales su area es depositaria

- CUDAP en rojo : documento papel o carpeta gue adn no fue asignacdo.
- A documento o carpeta gque ya fue leido por alguien de su drea.
- T: documento o carpeta gue esta en transito.

Se obtuvieron 3 documentas - pagina 1 de 1 (0.01 segundos)

CUDAP Oryg. originador Depositario anterior Fecha de recepcion Asignado a

Documento/Carpeta en Trén&ij;@galg

DICT-S1U:0000002/2009 =[]
Docurmento en papel prueba indice

DICT-SIU:0000001/2009 S 14Jul2009
Dictamen en papel Documento/Carpeta que fue

A NOTASIU:00000012009 SIU leida por alguien de su Area | 17.Jun2009

Solicitud de sala para curso

\ 4

Se obtuvieron 3 documentos - pagina 1 de 1 (0.01 segundos)

Usuario: jperez@@siu - Juan Perez | Area: SGEN@siu- SGen 04-Ago-2009 18:17:37
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¢COmo saber qué documentacion se encuentra en mi Area?

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

documenta | Al

Adrmi

A

o W o o

Stock personal: L L
Stock de pendientes del area > Documentacion de I%&%@'QQBDE‘)QS“%Q |

Stock de terminados del area S

Documentos papel y carpetas de 10s que es responsable primario o destinatario
Terminados en los dltimos 20 dias:

Archivadas en o5 Ultimas 20 dias:

Pendientes:

L= 5 B = T = ]

Wencidos y a vencer en los praximos 3 dias:

Remitos

En transito hacia Ud. o su area:

En transito desde Ud. o su area: 0
Rechazados o revertidos en los Gitimos 3 dias habiles:

Usuario: jperez@@siu - Juan Perez | Area: SGEN@siu- SGen 04-Ago-2009 18:14:30

¢ COmo recibir documentacion?

Apenas se inicia al sistema se ingresa a la siguiente pantalla de Documentos y
carpetas recibidos.

Para saber cuéal es la Documentacién que se encuentra en mi Area, se deberéa
seleccionar la opcion “Recibir Documentacion” del Menu de 1° Nivel.

manual |

Recibir Documentacién

Se visualizara la siguiente pantalla:
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I Mo buszcar en dreas subordinadas _

Este es el listado de documentos v carpetas que fueron envisdos a su dependencia en los dtimos 5 dias habiles y que usted aln no leyd. Para conocer o gue indican lss marcas,
hacer clic agui.

Se obtuvo 1 documento - pagina 1 de 1 (007 segundos)

CUDAP Oryg. de alta Area emisora Fecha
Titulo
NOTA-SIU:0000007/2009  SIU DCom 04Ag02009

Solicitud de compra de equipamiento

Se obtuvo 1 documento - pagina 1 de 1 (0L07 segundos)

Usuario: jperezigdsiu - Juan Perez | Area: SGEMGEsIU - SGen 04-Ayo-2009 17:58:27

En esta pantalla se puede ver el listado de toda la documentacion recibida en los
ultimos 5 dias habiles.
Es posible filtrar el listado por documentos en papel o sélo electrénicos.

Creacion de Documentos

¢Como Crear Documentos Papel?

Para crear nuevos documentos, se deberd acceder a la opciéon del Menu de 1°
Nivel “Crear documento papel”. Esta opcién estara o no disponible de acuerdo a los
permisos asignados al usuario y al area ingresada.

r documento | Transferir | Motificar transf, manual |

dre | Adminichear becaig |

Al acceder a esta opcion, se mostrara la siguiente pantalla:
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Crear documento papel ayuda

Tipo de documento: | Mota (D

Titulo: [chigatario]
Causante:

Destinatario: [obligstario]

Texto: [ohligatario]

Vencimiento: | I 53': I Plazo:l

Inclicue vencimiento o plazo

Palabras clave: |

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

» Tipo de Documento (ejemplo: Nota, Memorandum, Resolucién, Acta, etc.)

» Titulo del Documento (Descripcion muy breve del Tema tratado en el
Documento)

» Destinatario (Area Destinataria con el formato area@siu)

» Texto (Descripcion mas 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 que
describen la tematica del documento)

Para crear efectivamente el documento, se deber& presionar el botén
| Creerdocuments |

Si los datos obligatorios han sido ingresados y son correctos, el sistema grabara
la informacion del nuevo documento, asignandole un ndmero Unico, correlativo que
permitird identificar univocamente al documento creado.
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El formato del nimero asignado sera de la forma de CUDAP, (ver que es el
CUDAP?)

Ejemplos de Numeros de Documentos:
MEMO-S1U:0000234/2008
NOTA-SI1U:0000006/2009
EXP-S1U:0001678/2008

Creado el documento se mostrara la siguiente pantalla:

Agregar avance general | Agregar avance particular | Yer avi
Yalver al documento | Yolver

a{ﬁs | Agregar referencias | Yer referencias | Reimprimir caratulsi| Agregar palabras clave | Yer palabras dave | Asignar etapa | Ver etapas |

CUDAP: NOTA-SIU:0000001/2009
Organismo: SIU
Datos de registracién
Fecha y hora: 17-Jun-2009 14:40:51
Area: SGEN@siU - SGen
Datos de procedencia
Procedencia:
Ndmero original:
Causante: Juan Perez
Destinatario: SGEN@siu - 5Gen

Titule: Solicitud de sala para curso

Texto

Solicitud de salz para curso

Fecha de impresién: 04-Agp-2009 18:25:45

CUDAP y cédigo de

CUDAP : NOTA-SIU: 000000142009 bal’raS genel’ado
|INVINOAIIURRI ) covespondiente
nuevo documento
creado

¢Como Iniciar una Carpeta?

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

r | Motificar transf, manual |

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

ransf. manual | Actualizar depos

Iniciar carpeta ayuda

Paso 1 de 2 - Ingresar datos

Tipo de carpeta:
Titulo: [obligatoric]
I |

Causante:

Responsable local: [ohigstorio) I |

Texto: [obligatorio]

Vencimiento: D:ﬁl: Plazo: I:

Incligue wencimiento o plazo

Palabras clave |

Doecumentos y carpetas a agregar.
Para agregar un CUDAP, tinéelo, utiice el lector de codigas de barras o presione el hotdn "Conzultar documentacidn”

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@siu )

Texto (Descripcion mas exhaustiva de lo que trata la Carpeta)

vVVYVvYy

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 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.

Para crear efectivamente la Carpeta, se deber& presionar el boton
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A continuacién se pueden presentar dos casos:

1° Caso: No se agreg6 otra Documentacion a la Carpeta Iniciada

r kransf. manual | Actualizar ¢

Iniciar carpeta

[Carpeta a ciar sin contenidos |

2° Caso: Se agreg06 otra Documentacion a la Carpeta Iniciada

f. manual | Actualiza

5 | Cambiar contraseris

Iniciar carpeta

Paso 2 de 2 - Informacion de elementos a agregar en la nueva carpeta

Cudap Titulo Mensaje
NOTA-SIU:0000001,/2009 Solicitud de sala para curso

NOTA: Se pueden ver documentos y carpetas en condiciones de ser agregados, si el
documento ya estda agregado en otra carpeta o esta archivado, NO esta en
condiciones de incluirse.

Al presionar el botdn

Si los datos obligatorios han sido ingresados y son correctos, el sistema grabara
la informacion de la nueva Carpeta, asignandole un ndmero Unico, correlativo que
permitird identificar univocamente a la Carpeta iniciada.

El formato del nimero asignado sera de la forma de CUDAP (ver que es el
CUDAP?)

Ejemplos de Numeros de Carpetas:
EXP-S1U:0000234/2008
PRO-S1U:0001369/2009
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Creada la Carpeta, se mostrara la siguiente pantalla:

al | Actualizar df

Carnbiat responsable local | Asignarimaodificar wencimienta | Transferie | Matificar transf, manual | Actualizar depositario | Agreqar contenidos | Desglosat contenidos | Incluir en catpeta | Iniciar carpeta | Cambiar estado | Archivar |
Imprimir | Enmendar ervar | Agregar awance general | Agregar avance particular | Ver avances | Agregar referencias | Ver referencias | Reimprimir cardtula | Agregar palabras clave | Ver palabras clave | Asignar etapa | Ver etapas |
Yolver a la carpeta | Volver

CUDAP: EXP-5IU:0000002/2009
Organismo: SIU

Datos de registracién
Fecha y hora: 04-4g0-2009 18:33:16
Krea: SGEN@siu - SGen

Datos de procedencia
Procedencia:
Ndmero original:

Causante:
Responsable local Desde
SGEN@siu - 5Gen 04-Ago-2009 18:33:16

Titulo: Solicitud de sala para curso

Texto

Solicitud de sala para curso

Fecha de impresién: 04-Ago-2009 18:33:16

CUDAP y cédigo de
barras generado
correspondiente a la
nueva carpeta creada

IU:00000

CUDAP - EXP-5 02/2009

¢Como registrar los Documentos, Carpetas y/o papeles que se
reciben?

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

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 11l conservando el nUmero de origen tanto en la caratula como
en los remitos. En esos casos, el sistema ComDoc Ill asigna ademas un ndmero en
forma automética denominado CUDAP.

El CUDAP tiene por objeto facilitar el acceso por Internet y utilizar codigos de
barras para identificar la documentacion.
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Cuando un organismo usa permanentemente el sistema ComDoc 111, 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 o recibir papeles

Registrar documento o carpeta sin CUDAP ayuda

Datos de procedencia

Procedencia: [ Particular

Si la procedencia es de ks Administracion Publica, los campos "Mro. original”, "Fecha original” ¥ "drea iniciadora” son obligatorios.

Nro. original: | | Fecha original: :ll:l
Area iniciadora: Area de procedencia:

| e | gy |

Titulo; [ohligatorio]

Causante: [ohligstorio para procedencia particular]

Rest ble local/Destinatario:
Ohligatorio para registracidn definitiva. Responsable local ze aplica a carpetas, v destinstario a documentos.

Texto: [ohligatorio para registracion defintival

I

\.-"encimiento:| || | | Plazu:|20 | Fojas: |

Indigue vencimierto o plazo

Palabras clave: I |-

Recibir documento o carpeta con CUDAP ayuda

CUDAP: | | _Pegibirpape |

Usuario: jperez@siu - Juan Perez | Area; SGEN@siu - SGen

Pagina 23 de 155



MANUAL DEL USUARIO COMDOC 111

Los datos que se deben ingresar en esta opcion son los siguientes:

» Procedencia: mediante este campo se indicard si la documentacion a
registrar proviene de otro organismo de la Administracion Pudblica o si lo
presenta un particular o empresa.

Las opciones disponibles son:

- Administracion Pudblica (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 Administraciéon Publica. No asi si la documentacion proviene

del ambito privado.

» Nro. Original: es el namero que le asigné el organismo de la
Administracion Puablica que inicié 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 codigo del area (u organismo) que
asigné el numero original a la documentaciéon que se registra.

» Area de Procedencia: se ingresara el codigo del area que envia la
documentacion que se registra. Es el area que realizé la transferencia

» Tipo: Distincion de la documentacién 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,
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 tramite. Equivale al peticionante, requirente o presentante de la
documentacion.

» Responsable Loca/Destinatario: Responsable primario asignado dentro del
organismo. Se refiere al area de competencia inicial para resolver un
tramite en el organismo.

» Destinatario: Area a la cual esta dirigido el documento.

Este dato surge de la lectura del documento, generalmente en el encabezado.
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» Consulta areas: permite realizar busquedas de los codigos 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 Resolucién con formato dd mm aaaa.

A\ 4

Plazo: Plazo Maximo de Resolucion en dias.
Palabras Clave: Palabras clave con la que clasificara la documentacion.

vVVYVvYYy

Fojas: numero correspondiente a la ultima hoja foliada que integra la
documentacién en tramite.

Si se presiona el botdn _ se mostrard la siguiente pantalla:

Organismo: |_

Patron de bisqueda: [3i no =e ingresa devuelve todos los existentes]

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

Resultados de la consulta de areas

{Crodenado alfabéticamente por codigo)

Organisma: SiL

Resultado de la consulta:
[deam - DCam [E1U]

Se puede seleccionar el area de esta lista, no seleccionar nada, buscar otra area

y ademas para ayudar a la busqueda se puede ordenar el resultado por descripcién o
por caodigo.

La carga de la documentaciéon puede dividirse en dos etapas de modo tal que en

la primera se carguen unos pocos datos a los efectos de darle rapidamente al
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interesado una constancia impresa a través del sistema con el CUDAP y en una
segunda etapa se completen los datos faltantes.
Si se desea Registrar para Completar, los datos a indicar, son los siguientes:
» Procedencia
Tipo de Documento
Titulo
Causante

vV VY

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

Fegistrar 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 Fegistrar definitivo |

No necesitando completar datos posteriormente.

Recibir Documento o Carpeta con CUDAP

Otra opcion puede ser ingresar el nUmero de CUDAP, si es que el documento
posee este nimero.

NOTA: al iniciar un tramite, se debe indicar el cddigo del Responsable Local a los
efectos de asignar inicialmente 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 Gestidn. Se observa que el Responsable Local
sera diferente a medida que cada organismo por donde pasa la documentacion le va
asignando competencia a algin 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
Administracién Publica Nacional, por lo que permanecera invariable.
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¢Como realizar una carga inicial rapida de la Documentacion

Recibida?

Para realizar una carga inicial rdpida de Documentos y/o Carpetas se debe
ingresar a la opcién “Registrar o Recibir Papeles” del Menu de 1° Nivel.

r transf, marual |

Registrar o recibir papeles

Registrar documenteo o carpeta sin CUDAP

Datos de procedencia

Procedencia: | Particular

ayuda

Si la procedencia ez de la Administracion Pablica, oz campos "hro. original”, "Fecha original" "drea iniciadora” son ohligatorios,

Nro. original: I |

Area iniciadora:

Tipo: | Expediente (C)

Titulo: [ohligstario)]

Fecha original: | || | |

Area de procedencia;
e |

Causante; [obligatorio para procedencia particular]

Responsahle local/Destinatario:

Ohligatario para registracidn definitiva. Responzable local e aplica & carpetas, v destinstario a documentos.
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Texto; [ohigatorio para registracion definitiva]

I

Vencimiento: | | jl Plazo: IED Fojas: I

Indicue vencimiento o plazo

Palabras clave: | R |

Registrar definitivo | Registrar para completar

Recibir documenteo o carpeta con CUDAP

CLUDAP: | Fecibir papel |

Usuario: jperezé@siu - Juan Perez | Area: SGEN@SIU - SGen

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

Procedencia

Tipo de Documento
Titulo

Causante

vVVYVYY

Con esta carga minima de informacioén, se debe presionar el botén

Registrar para completar

Con lo cual se mostraré la siguiente pantalla:
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ibir papeles | Compl : | Iniciar carpeta documento papel | Emitir docurenta | Almacenar documento | Transferir |

. manual | Ackualizar « o | A | urnen | Fecibir docurentacion | Buscar | Blsqueda simple | Liskados |
Adrministrar tesaura | Administrar lista de etapas | Yer b o —ambiar contrasefia | Saliv del sistema

Zambiar responsable local | Asignarimodificar vencimiento | Transferir | Motificar transf, manual | Actualizar depositario | Agregar contenidos |
Desglosar contenidos | Incluir en carpeta | Iniciar carpeta | Cambiar estado | Archivar | Imprimic | Enmendar error | Agregar avance general |
Agreqar avance particular | Yer avances | Agreqgar referencias | Ver referencias | Reimprimir cardtula | Agreqar palabras clave | Ver palabras clave |
Asignar etapa | Yer etapas | Wolver ala carpeta | Wolver

CUDAP: EXP-SIU:0000003/2009
R Organismo: SIU

Datos de registracion

Fecha y hora: 11-2g0-2009 18:02:21
Area: SGEN@siu - 5Gen

Datos de procedencia
Procedencia: Particular
Ndmero original:

Causante: Juan Perez

Titulo: Solicitud de curso de herramientas de ofimatica

Texto

Fecha de impresidn: 11-Ago-2009% 18:02:21

CUDAP : EXP-SIU: 000000372009

Se le asignara un CUDAP, y se podra imprimir un comprobante de recepcion de la
documentacién para entregarlo al interesado y en otro momento se podra completar la
informacién restante de la documentacion.

¢Como realizar Carga de Documentacion con Datos Repetitivos?

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>+"2" , <ALT>+"&" y cambiar los datos que difieren, dejar
los datos repetidos y luego registrar la documentacion (definitivamente o para

completar), esta accibn generara un nuevo CUDAP, sin necesidad de escribir
completamente todos los datos requeridos.

Pagina 29 de 155



MANUAL DEL USUARIO COMDOC 111

NOTA: Utilice BACK o ANTERIOR en los siguientes casos: Si cometi6 un error al cargar
documentacién, no necesita escribir todos los datos nuevamente, presione el botén BACK o
ANTERIOR del Navegador y corrija el error. El sistema le otorgara un nimero nuevo (CUDAP) a
la documentacién. Tenga en cuenta que el documento anterior igual quedara registrado en el
sistema.

¢ Coémo Completar los Datos a la Documentaciéon?

Para completar datos de la Documentacion ingresada se debera seleccionar la
opcién del Mend de 1° Nivel “Completar Datos”

En esta opcién se listan aquellos documentos o carpetas que han sido
registrados con sus datos minimos y que pueden ser completados posteriormente.
Se mostrara 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 permitirA completar los datos de aquellos campos que se

encuentren vacios. Seleccionar de la lista de la documentacién, el documento que se
desea completar.

Documentos y carpetas a completar

- A documento o carpeta gque va fue leido por alguien de su érea.

Se obtuvo 1 documento - pagina 1 de 1 (0.03 sequndos)

CUDAP Oryg. originador Fecha de alta
Titulo
EXP-S1U:0000003/2009 s 11Ago2009

Solicitud de curso de herramientas de ofiméatica

Se obtuvo 1 documento - pagina 1 de 1 (0003 segundos)

Después de seleccionar el documento/carpeta, se mostrara la siguiente
pantalla:
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EXP-SIU:0000003/2009

Completar datos

Datos de procedencia
Procedencia: Paricular

Nirmero original:

Fecha y hora de alta: 11-Ago-2009 15:02:21
Titulo: Solicitud de curso de herramientas de ofimatica

Causante:
Juan Ferez

Responsahle local: [obligstorio] |-

Texto: [ohligstario]

Vencimiento: |EIE |Sep ZDEIEI Fojas: I:l
Palahras clave: |

Usuario: jperezi@siu - Juan Perez | Area: SGENGEsiu - SGen

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 botén

Con lo cual se guardard la informaciéon completada y se mostrara la siguiente

pantalla:
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r borradare

Carnbiar responsable local | Asignar/modificar vencimiento | TransFerir | Motificar transf, manual | Actualizar depositario | Agregar contenidos | Desglosar contenidos | Incluir en carpeta |
Iniciar carpeta | Cambiar estado | Archivar | Imprimir | Enmendar error | Agregar avance general | Agregar avance particular | Wer avances | Agregar referencias | Ver referencias |
Reimprimir caratula | Agregar palabras clave | Yer palabras clave | Asignar etapa | Yer etapas | Volver a la carpeta | Vaolver

CUDAP: EXP-SIU:0000003/2009

QOrganismo: SIU

Datos de registracién

Fecha y hora: 11-2g0-2009 18:02:21
Area: SGEN@siu - SGen

Datos de procedencia
Procedencia: Particular
Mdmero original:

Causante: Juan Perez

Responsable local Desde

SGEN@siu - 5Gen 11-Ago-2009 18:06:14
Titulo: Solicitud de curso de harramientas de ofimatica

Texto

Solicitud de curso de herramientas de ofimatica

CUDAP : EXP-SIU:0000003/2009

Fecha de impresién: 11-Ago-200% 18:06:15
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Creacion de Documentos Electronicos

En el menu principal hay 2 opciones posibles que se pueden utilizar para agregar
documentos a la base. Cada una sirve a diferentes fines: Emitir Documentos, para
enviarlos a otra area y Almacenar Documentos, como repositorio de documentacion
dentro del area.

¢ COomo Emitir documentos electréonicos?

Para emitir un nuevo documento electrénico, se debera acceder a la opciéon del
Menu de 1° Nivel “Emitir Documento”. Esta opcidn estara o no disponible de acuerdo a
los permisos asignados al usuario y al area ingresada.

documenta popel | Emitir documenta | Al scenar documenta | Transferir | Matificar transf, manual |
documentacién, | Buscar | Busqueda sirgle | Liskadns | Adminickrar Frcanen |

Paso1l/ 3

Emitir documenfo ayuda

Destinatario: [bigatorio] | |_
Covie | e | ms |

Ingre=e loz codigos de areasfaliasesiusuarios separados por punto v coma

Titulo: [chligatorio]

Texto: [ohligatorio =i no =& indican anexos]

Vencimiento: [ [ H[" | Objetivo: [Informaive |
Clasificacion: | Documento general - Naturaleza: | Naturaleza D |7
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Documentos y carpetas a referenciar.
a agregar un CUDAP, tipéelo, wtilice el lector de cddigos de barras o presione el botdn "Conauttar documentacion

CONSULTAR |
DOCUMENTAGION
Carpetas donde se incluird el documento definitivo:

Para agregar un CUDAP, tipéelo, utilice el lector de cddigos de barras o presione el botdn "Conauttar documentacion®

CONSULTAR |
DOCUMENTACION
Anexar archivos:

I Examinar... |
I Examinar... |
I Examinar. |

Fresentacian preliminar

Usuario: jperez@@siu - Juan Perez | Area; SGEM@siu - SGen

Se utiliza esta opcién para enviar un documento propio a otra u otras areas.
Los datos que se deben ingresar obligatoriamente son los siguientes:
» Tipo de Documento (ejemplo: Memo)

» Destinatario: Codigo de Area o Alias destinataria, con el formato area@siu.

Eligiendo el area destino escribiendo los cédigos de &rea si se los conoce,

. , COMSULTAR
separados por punto y coma, o mediante el boton _._Iﬂﬁﬂﬁﬁfﬂh-ﬁgfs
Un alias es un codigo de area que agrupa a un conjunto de dependencias.

» Titulo del documento (Descripcion muy breve del tema tratado en el
documento)

» Texto del documento, es obligatorio si no se indican anexos. Este es el campo
donde se debe escribir el texto sustantivo o contenido del documento en
cuestion. El contenido, ya sea una opinibn o un informe técnico, puede ser
copiado y pegado desde algun procesador de texto, pero éste campo soélo
admite texto sin formato.

» Objetivo: So6lo hay dos opciones, “Informativo” (por defecto) y “Requiere
Accidn”, seleccionar la que corresponda.

» Clasificacion: Seleccionar “Documento General” (por defecto) o “Documento de
Trabajo”. La elecciébn de la clasificacion tiene efecto en la visibilidad del
documento.

» Naturaleza: La eleccion del nivel de naturaleza influye en la visibilidad de la
documentacion.

Los datos que pueden ingresarse, pero no son obligatorios, son los siguientes:
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» Copias: Puede dar copia del documento a otras areas y/o personas, en ese
mismo momento o mas adelante.

Eligiendo el area destino mediante la escritura de los cédigos de area si se los

. , COMSULTAR |
conoce, o mediante el botén L[ARERS/ALIASES

También se pueden consultar los cédigos de usuarios seleccionando el botén
SSsURRioE.
Todos los cédigos insertados deben estar separados por un “;” (punto y coma)

» Vencimiento en fecha o Plazo en dias.

» Documentos y Carpetas a Referenciar: En este campo se puede ingresar los
CUDAP de uno o varios documentos o carpetas que se quieren relacionar con el
documento que se esta creando. Ver seccidn como crear una referencia?

» Carpetas donde se incluira el documento definitivo: Si el documento que se esta
creando formara parte de una carpeta existente (Expediente, Actuacion o
Tramite Interno), se puede indicar el CUDAP de la carpeta contenedora para
que el documento quede agregado electronicamente al momento de su
grabacion definitiva.

» Anexar Archivos: El sistema permite la incorporacion de hasta tres archivos
anexos por cada documento electrénico que se genere. Los archivos anexos
pueden estar guardados en su computadora o en cualquier disco de red, pero
una vez insertados y grabados definitivamente en un documento electrénico,
pasa a formar parte de la base documental.
Los anexos a un documento no pueden eliminarse.

Los tipos de archivos que acepta son: .DOC, .XLS, .PDF, .RTF, .SDW, .GIF,
.TIFF, .TIF, .JPG, .JPEG

Para crear efectivamente el documento, se debera presionar el botén

Fresentacian preliminar |

Paso 2 / 3 - Confirmacién de datos
El segundo paso de este procedimiento sirve para revisar los datos ingresados.
Se accedera la siguiente pantalla:
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iti d
Emitir docuriiento ayuda
Tipo de documento: MNota (NOTA) Objetivo: Informativo

Clasificacion: Documento general
Naturaleza: Maturaleza D
Vencimiento:

Destinatario; DCOM@siIU- DCom

Con copia a
JLOPEZ@SIU - Jorge Lopez

Titule: Solicitud de utilitarios

Texto

Solicitud de utilitarios

[Giobar bonadr| _Grabar cefiivo |

Usuario: jperezi@siu - Juan Perez | Area: SGENEsIU - SGen

Grabar borradaor I

Al final de esta pantalla aparecera el boton , Y dependiendo de los

Grabar definitivo

permisos de cada usuario, pueden estar presentes los botones y/o

Grabar definitirvo por mandato de..

Paso 3 / 3 - 1°.Grabar Definitivo

Basicamente el paso tres consta de dos opciones principales, Grabar Definitivo y
Grabar Borrador.

Si el usuario tiene los permisos parar firmar electréonicamente documentos tendra
habilitado el botén “grabar definitivo”, que al seleccionarlo, el sistema le pedira la
contrasefia para confirmar la grabacion del mismo. Para grabar un documento como
DEFINITIVO deberé firmarlo electronicamente con su contrasefa

Emitir documento e
Ingrese su contrasefa: :l

Usuario: jperez@siu - Juan Perez | Area; SGEN@siu - SGen

Una vez finalizado este paso el sistema mostrard en pantalla el documento
“firmado” donde se visualizard el CUDAP, y total de los datos del documento recién
creado.
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As\gnan’mud\A’E\Er wencimiento | Iniciar carpeta | Incluir en carpeta | Dar copia | Cambiar estado | Modificar clasificacion de seguridad | Firmar digitalmente | Tomar base | Imprimir | Agregar avance general | Agregar avance particul:

| wer awances | Agregar referencias | Ver referencias | Agregar palabras clave | Ver palabras clave | Asignar etapa | Ver etapas | Yolver al documenta | Volver

NOTA-SIU:0000008/2009
SGEN@siu

Firmado electrénicamente por Objetivo; Informativo

Usuario: jperez@siu - Juan Perez Clasificacidn: Documento general
firea: SGEN@sIU - SGen Naturaleza: Maturaleza D
Fechay hora: 11-Ag0-2009 17:48:13 Estado: Fendiente - Vto.;

Destinatario: DCOM@siu - DCom

Con copia a Fecha y hora Dada por Area

jlopez@Esio - Jorge Lopez 11-Ago-2009 17:48:13 jperez@siu - Juan Perez SGEME@siU - SGen
Titule: Solicitud de utilitarios

Texto

Solicitud de utilitarios

Usuario: jperaz@siu - Juan Perez | Area: SGEN@siu - SGen 11-Ayo-2009 17:46:14

2do. Grabar Borrador

Emitir documento ayuda

Paso 3 de 3 - Grabar borrador

Para grabar un documento borradar haga clic directamente en el botdn "Aceptar”.
Para grabar un dacumento borradar y ponerlo a disposician de otras dependencias, asignele areas revisaras y lUego acepte.

ﬁre as revisoras ||

Ingrese oz codigns separados por punto i coma

Pueden ingresarse codigos de areas que revisen el borrador creado.

Cuando los usuarios pueden acceder a los elementos del menud principal “emitir
documentos” significa que generalmente podran grabar borradores de los documentos
electrénicos que confeccionen. Estos borradores, tal como los describe su nombre, son
documentos que NO estan grabados en forma definitiva, y mientras sigan con ese
estado, son susceptibles de ser modificados o eliminados. Cada area tiene su almacén
de borradores, que puede ser visto y operado por cualquier usuario que tenga
permisos para operar borradores.

El almacén de borradores de cada area puede ser visualizado haciendo clic en el
item “Ver Borradores” del Menu Principal.

ansferir | Motificar transt, manual |
- tesauro |

Ver borradores
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3er. Grabar Definitivo por Mandato de...

El botén “Grabar definitivo por mandato de...” solo estara disponible si el usuario
tiene el permiso especifico para grabar por mandato de su jefe. Esta funcionalidad
tiene la finalidad de que ciertas personas puedan “firmar” documentos rutinarios y de
poca importancia sin tener que esperar a que el responsable del area pueda grabar el
documento con su contrasefia. Una vez seleccionado este botdn el sistema solicitara la
contrasefia del usuario sesionado y el nombre de la autoridad por la que se esta

firmando por mandato.

Emitir documento

Indigque por mandato de guién firma: ILuis - Gonzalez 'I

Ingrese su contrasefia:

Aceptar |

El resultado final es exactamente el mismo que cuando se graba definitivamente
un documento. La Unica diferencia es que en el documento definitivo se aclara que el
mismo fue grabado definitivo por mandato de una persona.

NOTA-SIU:0000016/2009
SGEN@siu

Firmado electrénicamente por
Ohjetivo; Infarmativo

Usuario: jperez@siu - Juan Perez Clasificacién: Documenttigeneral
Area: SGENE@SiU - BGen Naturaleza: Naturaleza D
Por mandato de: lgonzalezi@siu - Luis Gonzalez Estado: Fendiente - o
Fechayhora: 13-0ct-2009 18:34:00

Destinatario: DCOM@sIU - DCom l Por m and ato de:

Titule: Solicitud de compra de fotocopiadara

Texto

Solicitud de compra de fotocopiadora

¢Como Almacenar documentos electrénicos?

Para almacenar un documento electrénico, se debera acceder a la opcion del
Menu de 1° Nivel “Almacenar Documento”. Esta opcién estara o no disponible de

acuerdo a los permisos asignados al usuario y al area ingresada.
Se utiliza esta opcidon cuando se quiere incorporar alguna documentacién a la

base del sistema, sin la obligacidon de hacerlo conocer a alguna area en particular.
No es obligatorio especificar un destinatario.
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Puede dar copia del documento a otras areas y/o personas, en ese mismo
momento o mas adelante.

Cuando se almacena, se puede incorporar datos de procedencia originales del
ento en cam

ibir papeles | Completar d:

Almacenar Documento

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

Almacehar documento

Paso 1de 3 - Ingresar datos

Datos de procedencia

Nimero original: | | Fecha original: [ [ H[ ]
Tipo: | tMemaorandum (D)

Destinatario: | |_

Sdlo =& tendra en cuents para los tipos: Disposicion, Resolucion

Copas | e | _amswe |

Ingrese loz codigos de areasfaliasesiuzuarios separados por punto y coma

Titulo: [obligataria)

Texto: [ohligatario =i no 22 indican anexos]

Clasificacian: |Document0 general Naturaleza: r
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R

Firmantes:

Roberto Sanchez

Sdlo ge tendrs en cuenta para loz tipos: Disposicion, Resolucion

Documentos y carpetas a referenciar:
Para agregar un CUDAP tipéelo, utilice el lector de codigos de barras o presione el botan "Consultar documentacian”

COMSULTAR |
DOCUMENTAGCION
Carpetas donde se incluira el documento definitivo:

Para agregar un CUDAP, tipéelo, utiice el lector de codigoz de barras o presione el botdn "Consultar documentacian”

DO ER T |
Anexar archivos:
| Examinar.. |
| Examinar.. |
I Exarinar.. |

Fresentacian preliminar |

Usuario: jperez@siu - Juan Perez | Area: SGEN@siu - SGen

Al igual que en la “Emisidn de Documentos” éste procedimiento cuenta de 3
pasos basicos:

Paso 1 - Ingreso de datos
Paso 2 - Confirmacién de datos
Paso 3 - Grabar Definitivo o Grabar borrador

El paso 2 y 3 son exactamente iguales al de la funcion “Emitir Documentos”. La
Unica diferencia esta en el paso 1, donde se encuentran algunos campos adicionales, y
no existe la obligacion de completar un destinatario.

La operacion “Almacenar Documentos” es comunmente utilizada para el archivo
de la documentacién del area, facilitando la busqueda gracias a al digitalizacién de la
misma.

Se puede observar que hay una nueva secciéon con dos campos adicionales
optativos:

Datos de procedencia

Niamero original: Fecha original: | | jl
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Estos campos son optativos y pueden utilizados para respetar la identificacion y
fecha original de alguna documentacién que pueda provenir o no de algdn organismo

externo.
También se encuentra el campo “firmantes” y el campo “destinatario” para uso

exclusivo de la carga de resoluciones y disposiciones.

Destinatario: AREAS ALIABES |

Sdlo ze tendra en cuenta para oz tipoz: Disposicion, Resolucion

Yl

=
Foberto Sanchez
Firmantes:

[

Sdlo 2e tendra en cuents para los tipos: Digposicion, Resolucion

¢COomo ver los borradores almacenados?

Cuando los usuarios pueden acceder a los elementos del menu principal “Emitir
documentos” o “Almacenar documentos”, significa que generalmente podran grabar
borradores de los documentos electrénicos que confeccionen. Estos borradores, tal
como los describe su nombre, son documentos que NO estan grabados en forma
definitiva, y mientras sigan con ese estado, son susceptibles de ser modificados o
eliminados.

Cada area tiene su almacén de borradores, que puede ser visto y operado por
cualquier usuario que tenga permisos para operar borradores. El almacén de
borradores de cada area puede ser visualizado haciendo clic en el item “Ver
Borradores” del Menu Principal.

Todos los wusuarios que tienen permisos estandar para la operacion de
documentos electrénicos, pueden confeccionar borradores.

2| | Emikir documento | Almacenar documento | Tra rir | Motificar transf, manual |
| Buscar | Buisqueda simple | dos | Administrar tesauro |

Ver borradores

La pantalla de borradores mostrara todos los borradores generados en el area del
usuario activo y que estan a revision de la misma. Cuando se graba un borrador se
puede hacer revisar por cualquier otra area. Esta funcionalidad permite que mas de un
area puedan ir confeccionando un borrador en conjunto hasta que alguna lo grabe
definitivamente. A modo de ejemplo un area puede poner un borrador a revision de su
area superior jerarquica cuando el o los responsables no se encuentran disponibles
para la emisiéon definitiva de los documentos.
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Borradores
Borradares de su area y a revisidn de su area

Lo borradores marcados con un punto (+) son los que estan 3 revision de su area

Se obtwvieron 2 documentos - pagina 1 de 1 (0.01 segundos)

CUDAP Tipo Titulo Fecha
= [ BORR-SIU:0000003/2009 MEMO Solicitud de sala para curso 140ct2009
[ BORR-SIU:0000002/2009 CIRC Solicitud compra insumos de libreria 140ct2009

Se obtwvieron 2 documentos - pagina 1 de 1 (0.01 segundos)

Grabar definitivo

Los borradores marcados con un punto estan a revision del area del usuario.

Una vez guardados, los borradores tienen su propio CUDAP, que comienza con
un prefijo alfabético BORR y con una numeracion Unica y consecutiva, que se renueva
todos los afios para todos los borradores.

Si el usuario sesionado tiene permisos para grabar definitivo de los borradores
listados, vera una cajita de seleccion a la izquierda de cada CUDAP. Al seleccionarlas
conjuntamente y después luego elegir el boton Grabar definitivo, podra “firmar”
definitivamente mas de un borrador a la vez. Caso contrario hara clic en cada CUDAP
individualmente para modificar, eliminar, poner a revisidn o grabar definitivamente
cada uno de los borradores por separado.

¢ Qué operaciones se pueden hacer sobre un borrador?

Al seleccionar un borrador del listado de borradores se visualiza el siguiente
menu, siempre dependiendo de los permisos del usuario.

IModificar borrador | Eliminar borrador | Poner a revision | Inicialar borrador | Grabar definitivo | Grabar definitivo por mandato | volver al documento | Yolver

» Modificar Borrador: Elegir esta opcién nos permite modificar y cambiar
cualquiera de los datos del documento.

» Eliminar Borrador: Eliminar el borrador del almacén de borradores del
area y de la base de COMDOC Ill. Un borrador eliminado no se puede recuperar.

» Poner a Revision: Esta opcién permite que el borrador esté disponible.

» Inicialar Borrador: Esta funcionalidad permite a los usuarios inicialar
borradores, de modo que al firmarse electrénicamente un documento, figurarad en el
mismo el o los usuarios que lo hayan inicialado, el area a que pertenecen y la fecha en
que lo hicieron. Si un borrador es modificado perdera las incializaciones anteriores a
dicha modificacién y debera volver a inicialarse. Los borradores puestos “A revisar por
area” podran ser inicialados por usuarios de otra area.

» Grabar Definitivo: Este opcion estara visible cuando el usuario
sesionado tenga permisos para grabar definitivo ese tipo de documento. El sistema
pedira la contrasefia del usuario para que firme electronicamente el documento.

» Grabar Definitivo por mandato: Esta opcion estara visible cuando el
usuario sesionado tenga permisos para grabar definitivo por mandato para ese tipo de
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documento. El sistema pedird la contrasefia del usuario para que firme
electrénicamente el documento.

» Volver al Documento: Opcién que permite poner en pantalla el
borrador, en caso que se haya seleccionado alguna opcién del menu errébneamente.

» Volver: Opcién equivalente a seleccionar la funciéon “atras” (back) del
navegador de Internet.

¢ Qué operaciones se pueden hacer sobre un documento
electrénico?

Una vez que los documentos electronicos estan grabados definitivamente,
pueden realizarse diferentes operaciones sobre ellos. A continuaciébn se exponen
brevemente las operaciones que son propias de los documentos electrénicos. Las
operaciones especificas de los documentos electréonicos son accesibles desde el menu
del documento.

Asignarmodificar vencimienta | Iniciat carpeta | Incluir en carpeta | Dar copia | Cambiar estada | Modificar clasificacion de sequridad | Firmar digitalmente | Revocar | Tomar base | Imprimir | Agregar avance general |
Agreqgar avance particular | Yer svances | Agregar referencias | Ver referencias | Agregar palabras clave | Wer palsbras clave | Asignar etapa | Yer etapas | Walver al documento | Yaobver

Dar Copia

Esta opcion permite dar copia del documento en pantalla. La copia se puede dar
a cualquier area, alias y/o usuario del sistema. Se pueden ingresar los cddigos de area
y/0 de los usuarios directamente en el campo “Copias:”

Asignarfmodificar vencimiento | Iniciar carpeta | Incluir en carpefg] Dar copia | Cambiar estgto | Modificar dasificacion de seguridad | Firmar digitalmente | Revocar | Tomar base | Imprimir | Agregar avance general |
Agregar avance particular | Ver avances | Agregar referencias | Yer TErEremmse mPEar palabras clave | Wer palabras clave | Asignar etapa | Yer etapas | Vaolver al documento | Yoleer

Paso 1 de 2: Ingresar los usuarios, areas o aliases a los que se desea dar
copia

CIRC-SIU:0000012/2009

Dar copia

Fy— COMSULTAR COMSULTAR
Cuplas. || USURRIOS AREAS/ALIASES

Ingreze loz codigos de dreazfaliazesiuzuarios separados por purto v coma

Dar copia |
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Consulta de Areas y Alias

En caso de no conocer los cédigos de areas o alias, se los puede consultar

COMSULTAR
seleccionando los botones MI . Al seleccionar este botdn, emerge una
pantalla que nos permite consultar los cddigos de area insertando alguna parte del
texto de la descripcion.

Consulta de areas y aliases
Organismao: |_

Cnnsyltar:
& Areas
O Aliases

0 Areas gue componen un alias

Patrin de bisgqueda: [5ino se ingresa devuelve todos (o5 existertes]

Antes de cualquier consulta de areas o alias hay que seleccionar el organismo al
cual pertenece el area que estamos buscando.
En la pantalla de consulta de areas y alias, hay tres circulos de seleccion:
» Areas: El primero esta seleccionado por defecto y sirve para indicarle a
la consulta que estamos buscando codigos de area.
» Alias: solo para buscar codigos de Alias.
» Areas que componen un alias: el sistema devuelve todos lo cédigos
que de areas que contiene un Alias.

Una vez insertado un patron de buUsqueda, éste se buscara en la Descripcidon
Larga del Area y se mostraran las areas que coinciden con el patrén de busqueda.

Consulta de Usuarios

En caso de no conocer el login de usuario, podemos consultarlo seleccionando el

botén %I Al hacer clic en éste botén emerge una ventana que nos permite
consultar los usuarios con al menos tres letras del apellido del mismo. En ésta pantalla
se puede consultar el login del usuario insertando parte del apellido y/o parte del
nombre conjuntamente. Una vez insertado como minimo tres letras del apellido, se
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puede hacer clic en el botén buscar, y el sistema devolvera todos los usuarios que
cumplan con el patrén de blsqueda insertado.

Consulta de usuarios por organismo
Organi{mo: [SIU_ 7

Apellido: [Debe ingresar &l menos |as primeras 3 letras]

Hombre:

Si entre los usuarios listados, se encuentra el usuario buscado, se lo selecciona

de la lista y se presiona el boton —Slsccionar |

Resultados de la consulta de usuarios por organismo

(Ordenado alfabéticamente paor apellido ¥ nombre

Organismo: SiL

Resultado de la consulta:
biperez - Perez, Juan

steionr | _susgye | _coner |

Paso 2 de 2: Confirmar operacion

CIRC-S1U:0000012/2009

Dar copia

Paso 2 de 2 - Confirmar operacion

Copias

Area/hlias/Usuario Descripcidn
jlopez@siu Jorge Lopez
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Modificar clasificacion de seguridad

Esta opcion permite dar cambiar la clasificacion de seguridad, de General a De
trabajo y viceversa.

asignarmodificar vencimiento | Iniciar carpeta | Incluir en carpeta | Dar copia | Cambiar estad@Modificar dasificacian de sequridad [Dvmar digitalmente | Revorar | Tomar base | Imprimir | Agregar avance general |

Agregar avance particular | Ver svances | Agregar referencias | Ver referencias | Agregar palabras ora el O ar staps | Yer etapas | volver al documento | Volver

CIRC-SIU:0000012/2009

MWodificar clasificacion de seguridad

Clasificacion: General

Nueva clasificacion: De trabajo

Aceptar |

Revocar

En caso de error en la emisién de un documento, éste se podra enviar al archivo
de documentos revocados. Esta operaciéon solo podra ser realizada por usuarios con
permiso para emitir documentos con la naturaleza mas alta y que pertenecen al area
de alta.

Asignarfmodificar vencimiento | Iniciar carpeta | Incluir en carpeta | Dar copia | Cambiar estado | Modificar dasificacion de sequridad | Firmar digit@ente | Revocar | Toma
Agregar avance particular | Ver avances | Agregar referencias | Ver referencias | Agregar palabras clave | Wer palabras clave | Asignar etapa | Yer etaPa

ase | Imprimir | Agregar avance general |
rancumenta | Volver

Dados los elevados privilegios necesarios para esta operacion, es recomendable
tomar las precauciones necesarias al momento de grabar definitivamente Ilos
documentos electrénicos, especialmente los que seran impresos y firmados
holégrafamente porque formaran parte de “carpetas papel”. En el caso de que los
documentos electrénicos no sean impresos, es de mucha utilidad la utilizacion de los
avances para hacer las enmiendas y salvedades a los errores u omisiones que se
pudieran haber realizado en la emision de la documentacion.

CIRC-SIU:0000012/2009

Revocar documento

El documento gquedara revocado

‘Revocari
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Los documentos una vez revocados s6lo podran ser visualizados por los usuarios
con permisos para ver documentos con la naturaleza mas alta, dependiendo de la
clasificacion de los mismos.

Para ver los documentos revocados, hay una opcion “Consultar documentos
revocados” en el menu principal que sélo estara disponible para los usuarios con la
naturaleza mas elevada.

Tomar Base

Su funcién es la de replicar un borrador con los mismos datos que el documento
definitivo que se tiene activo en pantalla. Como su denominacion lo indica, se “toma
como base” el documento activo para hacer otro documento con los mismos o
similares datos.

Asignarmodificar vencimienta | Iniciar carpeta | Incluir en carpeta | Dar copia | Cambiar estada | Modificar clasificacion de sequridad | Firmar digitalmente | R€gear | Tomar base | Impinir | Agregar avance general |
o Wokeer

Agreqgar avance particular | Ver avances | Agregar referencias | Ver referencias | Agregar palabras clave | Wer palabras clave | Asignar stapa | Yer etapas | volver al goeuie

Al seleccionar esta opcion en el mend del documento, aparece la pantalla para
emitir un documento nuevo con los todos los campos completados al igual que el
documento seleccionado originalmente. Los datos que se replican son: Titulo, Texto,
Destinatarios y Copia. La Clasificacion, Naturaleza y Objetivos son los mismos que el
documento elegido, el campo Documentos y carpetas a referenciar es
automéaticamente completado con el CUDAP del documento original, a fin de
referenciar ambos documentos. Esta funcionalidad estad disefiada para facilitar la
confeccion de documentos o carpetas con datos repetitivos.

Clasificacion y Naturaleza de los Documentos Electronicos:

Todos los documentos electrénicos poseen atributos por Clasificacion y por
Naturaleza que se asignan al momento de crear el documento. La Clasificacion
corresponde a la visibilidad del documento y solamente hay dos de ellas: General o de
Trabajo.

Clasificacion

Clasificacion General

El contenido de un documento General puede ser leido por todos los usuarios del
mismo organismo que se conecten al sistema siempre que cuenten con los suficientes
permisos para la naturaleza (visto mas adelante) de dicho documento.
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Clasificacion De Trabajo

El contenido de un documento de Trabajo s6lo puede ser visto por los usuarios
del area de origen, por el area de destino, por las areas/usuarios a los que se les haya
dado copia y que ademas cuenten con suficientes permisos para la naturaleza (visto
mas adelante) del documento.

Naturaleza

Este atributo también tiene que ver con la visibilidad de los documentos, y
existen 4 naturalezas tipificadas como: A, B, C y D. Donde A es la naturaleza mas alta
y D la mas baja.

La naturaleza es un atributo que poseen los documentos y los usuarios.
Dependiendo del grado de permiso que tengan los usuarios podran visualizar mas o
menos documentos. Por ejemplo, los usuarios que tengan permisos para ver
documentos tipo A podran ver documentos tipo B, C y D y aquellos usuarios que
tengan permisos para visualizar documentos de naturaleza tipo C, también podran ver
documentos tipo D. Este atributo aplica la regla “el que puede mas, puede lo menos”.
Al mismo tiempo este ejemplo aplica también para otras operaciones como las de
emitir, almacenar, operar borradores y dar copia.

La Naturaleza se complementa con la Clasificacién, por eso es importante
entender que un documento de clasificacion General, solo podra ser visto por los
usuarios que tengan los permisos para la naturaleza equivalente o superior
correspondiente al documento en cuestion. Como ejemplo, si un usuario tiene
permisos para documentos de Naturaleza tipo C, no podra ver documentos de
Naturaleza tipo A y B, aun cuando sean Generales.

Ahora supongamos el caso de un usuario con permiso para ver documentos con
Naturaleza tipo A. Este usuario puede consultar y visualizar todos los documentos de
clasificacion General con Naturaleza de tipo A, B, C, y D. Ahora bien, si los documentos
son de clasificacion de Trabajo so6lo podra verlos, siempre y cuando el area del usuario
sea emisora, receptora y/o destinataria de los mismos, o si el login del usuario
“recibié” copia del documento. El atributo naturaleza de los documentos no puede
cambiarse, esto quiere decir que si la naturaleza de un documento siempre sera la
misma.

Si un usuario con permisos para ver documentos con naturaleza C, se le degrada
el permiso a nivel D, no podra ver el contenido de los documentos con naturaleza
superior, por mas que hayan sido vistos con anterioridad o que hayan sido grabados
definitivos por el mismo.

Pagina 48 de 155



MANUAL DEL USUARIO COMDOC 111

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

Resumen de documentos, carpetas y remitos

Documentos y carpetas de los que es depositario (En los totales se incluyen los documentos electronicos incluidos en las carpetas)
wencidos v a wencer en l0s praximos 3 dias hahiles:
Stock personal:

Stock de pendientes del area Mo agregados: Total:

o th o O

Stock de terminados del area Mo agregados: Total:

Documentos papel y carpetas de los que es responsable primario o destinatario

Terminados en los ditimos 20 dias:

Archivados en |os Ultimos 20 dias: v

Pendientes: Documentacion No Agregada,
Yencidos v a wencer en los praximos 3 dias: Pendlente 0 Termlnada
depositada en el Area

o th © O

Remitos

En transito hacia Ud. o su area: 1
En transito desde Ud. o su area: 1
Rechazados o revertidas en los ditimos 3 dias habiles: 1]

Usuario: jperezi@siu - Juan Perez | Area: SGEN@siu - SGen 11-Ago-2009 18:07:54
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Para acceder a esta Documentacion, se clickea en el link “No Agregados”, y se
muestra la documentaciéon existente en el area:

acumento papel | Emitir docu

i docurmen

=nto | Almacenar documento | T

cidn | Buscar | Bisqueda simple | Listados | Administ o | A ar lista de etapas |

Documentos y cargetas no agregados y pendientes de los cuales su area es depositaria )

- CUDAP en rojo : documento papel o carpeta que adn no fue asignado.
- A documento o carpeta gque va fue leido por alguien de su area.
- T documento o carpeta que esta en transito.

CUDAP
Titulo

Oryg. originador

Sl
Solicitud de curso de herramientas de ofimatica

S
Solicitud de sala para curso

AT S
Documento en papel prusba indice

A S
Dictamen en papel

Usuario; jperez@siu - Juan Perez | Area; SGEN@siU - SGen

Depositario anterior

Se obtuvieron 4 documentos - pagina 1 de 1 (0.02 segundos)

Fecha de recepcidon  Asignado a

114902009

044902009

14.Jul2009

14.Jul2009

Se obtuvieron 4 documentos - pagina 1 de 1 [0.02 segundos)

11-Ago-2009 15:10:13

pel | Emitir o | Al r documen

| Buscar | Bisqueda simple | Listados | Admin

- CUDAP en rojo : documento papel
- A documerto o carpeta que va fue leido por alguien de su area.
- T documento o carpeta gque esta en transito.

CUDAP
Titulo

Org. originador

A S
Dictamen en papel

Depositario anterior

Se obtuvo 1 documento - pagina 1 de 1 (001 segundos)

Fecha de recepcion  Asignado a

14Jul2009

Se obtuvo 1 documento - pagina 1 de 1 (001 segundos)
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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 Opcidon del Menu de 1° Nivel “Ver Resumen”, se puede
observar la Documentacion de la que el Usuario es Depositario, tanto la
Documentacién 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 y remitos

Documentos y carpetas de los que es depositario (En los totales se incluyen los documentos electronicos incluidos en las carpetas)

“encidos y a vencer en los proximos 3 dias habiles: 0
Stock personal: 0
Stock de pendientes del area Mo agregados: 3 Tatal: 4
Stock de terminados del drea Mo agregados: 1 Total: 1

Documentos papel y carpetas de los que es responsable primario o destinatario
Terminados en 1o Ultimas 20 dias:

Archivadas en 105 ditimos 20 dias:

Pendientes:

o kb O =

WENCIdos y a vencer en 1os proximos 3 dias;

Remitos

En transita hacia Ud. o su area: 1
En transito desde Ud. o su area:

Rechazados o revertidos en los ditimos 3 dias habiles: 0

Al acceder a una Carpeta o Documento, se puede observar si esta
Documentacién esta agregada a otra Carpeta.

Por ejemplo:
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Asignar/modificar vencimiento | Iniciar carpeta | Transferir | Mokificar transf, manual | Actualizar depositario | Incluir en carpeta | Cambiar estado | Archivar | Imprimic | Enniendar errar
Agregar avance general | Agregar avance particular | Wer awances | Agregar referencias | Wer referencias | Reimprimir cardtula | Agregar palabras clave | Ver palabras clave |
Asignar etapa | Yer etapas | Yolver al documento | Yoleer

NOTA-SI1U:0000001/2009

Datos del alta del documento

Usuario: jperez@siu - Juan Perez Estado: Fendiente
Area: SGEN@siu - SGen Vencimiento:
Fecha y hora: 17-Jun-2009 14:40:51

Destinatario: SGEM@ESiU - SGen

Titule: Solicitud de sala para curso

Depositario Area o usuario Desde
Area

SGEMGESsiL - SGen 17-Jun-2009 14:40:51
Texto

Solicitud de sala para curso

Datos de procedencia
Procedencia:

Nimero original:

Causante: Juan Perez

Fojas:
fintenido en:

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

EXP-SIU:0000002/2009 - Salicitud de}sala para curso

Operacion Carpeta Fecha

Usuario Area
EXP_SI1U:0000002/2009 04-A00-2009 18:33:16 perezi@siu SGENEDSiU - 56

Usuario: jperez@@siu - Juan Perez | Area: SGEN@s}iu - 56 11-Ago-2009 18:18:47

Informacion de Fecha, Hora,
Usuario y Area del Agregado
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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/modificar vencimiento | TransFerir | Motificar transf, manual | Actualizar depositario | Agregar contenidos | Desglosar contenidos | Incluir en carpeta
Iniciar carpeta | Cambiar estado | Archivar | Imprimir | Enmendar error | Agregar avance general | Agregar avance particular | Wer avances | Agregar referencias | Wer referencias |
Reimprimir caratula | Agregar palabras clave | wer palabras clave | Asignar etapa | Wer etapas | Wolver ala carpeta | Wolver

EXP-51U:0000003/2009

Datos del alta de la carpeta

Usuario: jperezdsid - Juan Perez
Area: SGEN@siu - BGen
Fecha y hora: 11-Ago-2009 18:02:21

Titule: Solicitud de curso de herramientas de ofimatica

Area o usuario
SGEMNGsiu - SGen

Depositario

Area

Responsable primario Area

Glohal SGENGEsiu - SGen
Local SGEM@siu - SGen
Texto

Solicitud de curso de herramientas de ofimatica

Datos de procedencia
Procedencia: Particular
Nimero original:

Causante: Juan Perez

imentos y carpetas co

Desde
11-Ago-2009 15:02:21

Estado: Fendiente
Vencimiento: 08-Sep-2009

Desde
11-Ago-2009 00:00:00
11-4go-2003 00:00:00

Fojas:

EXP-SIU:0000002/2009 - Solicitugym®

Documentos y/o carpetas agregadas al CUDAP

Informacién historica

Cambios de responsable local
Responsable local
SGEN@ESIU

Fecha
11-Ago-2009 18:06:14

Usuario
iperez@siu

Area
SGEN@sIU - 5Gen

Motivo

gregados y desgloses {como contenedor)

Operacion

Documento/Carpeta Fecha Usuario Area
Agregado EXP-SIU:0000002/2009 11-Ago-2009 18:35:33 jperezigsiu SGEM@siU - BGen
Fecha de vencimiento Fecha de operacion Usuario Area Motivo
08-Sep-20049 11-Ago-2009 18:02:21 jperezi@siu SGEM@siu - SGen

Usuario: jperez@siu - Juan Perez | Area: SGEMGsiU - SGen

11-Ago-2009 18:37:32

Fecha, Usuario y Area del Agregado del
Documentos y/o Carpeta
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Como Incluir Documentacién en una Carpeta

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

ento | Almacena
queda simple | Lista

Reimprimir caratula | Agregar palabras clave | Ver palabras clave | Asignar etapa | Ver etapas | Yolver ala ca 4

Incluir en Carpeta

Se mostrara la siguiente pantalla:

Pasol1l/ 2

Asignar/modificar vencimiento | Iniciar carpeta | Transferir | Motificar transf, manual | Actualizar depositario | Incluir en carpeta | Cambiar estado | Archivar | Imprimir | Enmendar error
Agregar avance general | Agregar avance particular | Yer avances | Agregar referencias | Wer referencias | Reimprimir caratula | Agregar palabras dave | Ver palabras dave |
Asignar ekapa | Ver etapas | Yolver al documento | Vaolver

NOTA-SI1U:0000009/2009 ayuda

[ncluir en carpeta

Paso 1 de 2 - Ingresar datos

Carpeta contenedora: [Tipee &l CUDAP, utiice el lector de codigos de barras o presione &l botdn "consultar documentacidn]

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

contenedora en el recuadro blanco, o presionar el botén

Con lo cual se abrira la siguiente ventana:

Seleccionar documentacion

Tipe Servidor:  Nimero: Aiio:

Actuacion(C)
Acusrdo(C)

Cedula(D)
CircularD

Se puede seleccionar el CUDAP correspondiente presionando el botén
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Se habra seleccionado una carpeta a la que se desea incluir la documentacion
elegida previamente.

Al presionar el botdn

Paso 2/2
Se mostrara la siguiente pantalla de confirmacion:

Asignar fmodificar vencimiento | Iniciar carpeta | Transferir | Mokificar transf, manual | 84 walizar depositario | Incluir en carpeta | Cambiar estado | Archivar | Imprimir | Enmendar error
Agregar avance general | Agregar avance parkicular | Wer avances | Agregar referencias | Ver referencias | Reimprinir cardtula | Agregar palabras clave | Wer palabras clave |
Asignar etapa | Ver etapas | Wolver al documento | Yolver

NOTA-SIU:0000009/2009 ayuda

[ncluir en carpeta

Paso 2 de 2 - Confirmar datos

Carpeta contenedora:

EXP-SI1U:0000003/2009 - Titulo: Solicitud de curso de herramientas de ofimatica

Al presionar el botén
la Carpeta indicada.

se incluird el documento/carpeta seleccionado a

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
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Cambiar responsable local | Asignar/modificar vencimienta | Transferir | Motificar transf. manual | Actualizar depositario | Agregar contenidos | Desglosar contenidos | Incluir en carpeta

Iniciar carpeta | Cambiar estado | Archivar | Imprimir | Enmendar error | Agregar avance general | Agregar avance particular | Yer avances | Agregar referencias | Ver referencias |
Reimprimir caratula | Agregar palabras clave | Yer palabras clave | Asignar etapa | Ver etapas | Yolver a la carpeta | Volver

EXP-SIU:000000372009

ayuda
Agregar contenidos

Paso 1de 2 - Ingresar datos
Documentacidon a agregar:

Para agregar un CUDAP, tinéelo, wtilice el lector de codigos de barras o presione &l botdn "Conzultar documentacian”
MOTA-SIL:0000010.2002

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

que se desea agregar, o presionar el botén m
Con lo cual se abrira la siguiente ventana:

Seleccionar documentacion

Servidor:  Nimero: Aiio:

Actuacion(C)
Acuerdol(C)
Cedula(D)

CircularD)

Y se puede seleccionar el CUDAP correspondiente.

Al presionar el botdn

Paso 2/2

Se mostrara la siguiente pantalla de confirmacion
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Cambiar responsable local | Asignar/modificar vencimiento | Transferir | Mokificar transf, manual | Actualizar depositario | Agregar contenidos | Desglosar contenidos | Incluir en carpeta
Iniciar carpeta | Cambiar estado | Archivar | Imprimir | Enmendar error | Agregar avance general | Agregar avance particular | Wer avances | Agregar referencias | Yer referencias |
Reimprimir carakula | Agregar palabras cave | Ver palabras dave | Asignar etapa | Yer etapas | Yolver ala carpeta | Yolver

EXP-5IU:0000003/2009 ayuda

Agregar contenidos

Paso 2 de 2 - Confirmar datos

Documentos y Carpetas a agregar :

NOTA-S1U:0000010/2009: Solicitud de compra de fotocopiadora

Al presionar el botén se agregara la documentaciéon a la carpeta

indicada.

NOTA: Para Agregar Contenidos en una Carpeta,
e Se debera ser Area Depositaria de la Documentacion a agregar
e La Documentacion a Agregar No podra estar agregada a otra Carpeta
e La Documentacion a Agregar No podra estar Archivada
e La Documentacion a Agregar No podra estar en Transito.
e La Documentacion a Agregar debera estar Completa.
No podran realizarse Relaciones Circulares.

¢ Como Desglosar Documentacion?

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

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

La operacion inversa es Agregar Contenidos.

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

Paso 1/2
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eta documento papel | Emitir documento | Almacenar documento | Tran:
| Arch nen | Recibir documentacion | Buscar | Busqueda simple | Lis 5 | Adrniniskr. o | Adriinis! sta de etapas |

ambiar cont

realizar desgloses

Elementos contenidos,

Sila carpeta tiene contenidos para desglosar que no estan registrados (sin CUDAP), puede registrarios v desglosarlos desde agui

Las opciones que existen en el desglose son las siguientes:

» Desglosar Documentacion Seleccionada: permite desglosar aquella
documentacion que seleccioné (en cada una de las casillas) y que se
encuentra agregada actualmente.

En este caso se mostrarda la siguiente pantalla luego de presionar el botén

Paso 2/2

EXP-SIU:0000003/2009 ayuda

Desglosar contenido

Paso 2 de 2 - Confirmar datos

Documentos y carpetas a desglosar

NOTA-SIU:0000010/2009 - Titulo: Salicitud de compra de fotocopiadora

[Corfimar]

» Desglosar Documentaciéon 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 link:

Sila carpeta tiene contenidos para desglosar gue no estan registrados (sin CUDAP), puede registrarlos vy
desglosarlos desde aqui
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Paso 2/2

Registrar papeles a desglosar
Contenedaor: EXP-SIL0000003/2009

Datos de procedencia

Procedencia: EPanicuIar
Si la procedencia es de la Adminiztracion Pablica, los campos "Mro.

Nro. original: | |

Area iniciadora:

Tipo: | Expedientz (C) |2

Titulo: [ohligataria]

original", "Fecha ariginal" v "dreq iniciadora” son obligatorios.

Fecha original: :ll:l
Area de procedencia;
e |

Causante:; [obligatorio para procedencia paricular]

Rest ble local/Destinatario:

Obligatorio para registracion definitiva. Responsable local se aplica & carpetas, v destinatario a documentos .

Texto: [ohligatorio para registracion definitival

Vencimiento: | || | | Plazo: |

| Fojas:

ayuda

Aqui se registra el nuevo documento y/o carpeta. (Ver Seccion ;Como Registrar

0 Recibir Papeles?)
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Relacionar Documentacion

¢Como agregar Referencias a Documentos y/o Carpetas?

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

Para agregar referencias entre Documentacion, se debe seleccionar 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 REFERENCIA al que
se va a agregar.

NOTA: Referenciar, NO es lo mismo que Agregar Contenidos.

Cambiar responsable local | Asignar/modificar vencimiento | Transferir | Motificar transf, manual | Actualizar depositario | Agregar contenid idos | Incluir en carpeta |
Iniciar carpeta | Cambiar estado | Arlagivar | Imprimic | Enmendar error | Agregar avance general | Agregar avance particular | Yer avancs | Agregar referencias [Yer referencias |

Reimprimir caratula | Agregar palabras clave | Ver palabras clave | Asignar etapa | Ver etapas | Volver a la carpeta | Yolver

Agregar Referencias

A

Se mostrara entonces, la siguiente pantalla:
Paso 1/2

Cambiar responsable local | Asignarfmodificar vencimiento | TransFerir | Motificar transf, manual | Actualizar depositario | Agregar contenidos | Desglosar contenidos | Incluir en carpeta
Iniciar carpeta | Cambiar estado | Archivar | Imprimir | Enmendar error | Agregar avance general | Agregar avance particular | Wer avances | Agregar referencias | Ver referencias |
Reimprimir cardtula | Agregar palabras clave | Yer palabras clave | Asignar etapa | Yer etapas | Volver ala carpeta | Volver

EXP-51U:0000002/2009 ayuda

Agregar referencias

Paso 1de 2 - Ingresar datos

Referencias a agregar:
Para agregar un CLUDAP, tipéelo, utilice &l lector de cadigos de barraz o presione &l botdn "Consultar documentacion”

ExP-5IU: 00000032009

Se pueden agregar los documentos a referenciar, escribiendo el o los CUDAP en
el recuadro blanco, tipeandolos, leyéndolos con el lector de cdédigo de barras o

presionando el botén
Con lo cual se abrira la siguiente ventana:
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Seleccionar documentacion

Tipo Servidor:  Nimero: Aiio:
ActalD) |
Actuacion(C) i
Acuerdol(C) :;;"%
Cedula(D) i
Circula(D =

y se puede seleccionar el CUDAP correspondiente que se desea agregar.

Luego presionando el botén
Se mostrara el siguiente paso:
Paso 2/2

Cambiar responsable local | Asignarfmodificar vencimienta | TransFerir | Motificar transf, manual | Actualizar depositario | Agregar conkenidos | Desglosar contenidos | Incluir en carpeta |

Iniciar carpeta | Cambiar estado | Archivar | Imprimir | Enmendar error | Agregar avance general | Agregar avance particular | Ver avances | Agregar referencias | Wer referencias |
Reimprimir caratula | Agregar palabras clave | Yer palabras clave | Asignar etapa | Yer etapas | Yolver ala carpeta | Yolver

EXP-S1U:0000002/2009 ayuda

Agregar referencias

Paso 2 de 2 - Confirmar datos

Referencias a agregar

EXP-SIU:0000003/2009 : Saolicitud de curso de herramientas de ofimatica

[Confimar]

Presionando el botén se agregara la referencia seleccionada.

NOTA: Para agregar Referencias a la Documentacion:
e La Documentacion debe estar No Archivada.
e La Documentacion debe estar Completa.

e Se le puede agregar Referencias a documentacion de la cual soy depositario.

Si se agrega dos veces una referencia a un mismo elemento, solo agrega uno.

¢ Colmo Ver las Referencias de los Documentos?

Mediante la opcion del Mend de 2° Nivel ‘Ver Referencias’ se accede a los
CUDAPs relacionados con la documentacion que esta visualizando.
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o papel | Emitir documento | Almacenar documento | Transferir | Motificar transf. manual |

documentacian | Buscar | Bisqueda simple | Listados | Administrar tesauro | Administrar lista de etapas |

Carnbiar responsable local | Asignar frodificar vencimienta | Transferir | Motificar transf. manual | Actualizar depositario | Agregar contenidos | Desglosar contenjdBs | Incluir en carfa |
Iniciar carpeta | Cambiar estadao | Arlagivar | Imprimir | Enmendar error | Agregar avance general | Agregar avance particular | Ver avances | Agregar referencis | Ver referencias |
Reimprimir caratula | Agregar palabras clave | Ver palabras clave | Asignar etapa | Ver etapas | Volver a la carpeta | Volver

Ver Referencias <

NOTA: Referenciar, NO es lo mismo que Agregar Contenidos.

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

DICT-SIU:0000002/2009 referencia a: EXP-SIU:0000003/2009

EXP-SIU:0000003/2009 referencia a: DICT -S1U:0000001/2009

DICT-SI U:0000002/2009

A 4

EXP-SIU:0000003/2009

A 4

DI CT-SIU:0000001/2009

Notacion: Referencia A

Documento/Carneta

\ 4

Documento/Carneta

Si se selecciona “Ver Referencias” del Documento EXP-SIU:0000003/2009

Se mostrara la siguiente pantalla:
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Cambiar responsable local | Asignar/modificar wencimiento | Transferir | Motificar transf, manual | Actualizar depositario | Agregar contenidos | Desglosar contenidos | Incluir en carpeta |
Iniciar carpeta | Cambiar estado | Archivar | Imprimir | Enmendar error | Agregar avance general | Agregar avance particular | Ver awances | Agregar referencias | Ver referencias |
Reimprimir caratula | Agregar palabras clave | wer palabras clave | Asignar etapa | Ver ekapas | Volver a la carpeta | Volver

EXP-S1U:0000003/2009

Documentos y carpetas relacionados

Hace referencia a Es referenciado por Toda la doc t

Datos de alta

Datos de referencia

CUDAP Titulo Fecha de alta Area Usuario Fecha de referencia

DICT-SIU:0000001/2009 Dictamen en papel 14-Jul-2009 SGEM@Esiu jperez@siu 11-Ago-2009

Los enlaces "Hace Referencia a" y "Toda la Documentaciéon Relacionada" le
permiten ver toda la lista de la documentacién relacionada.

» Si se accede al enlace “Es referenciado por” se accede a la siguiente
pantalla:

. manual |

Cambiar responsable local | Asignarfmodificar vencimiento | Transferir | Motificar transf, manual | Actualizar depositario | Agregar conkenidos | Desglosar contenidos | Incluir en carpeta |

Iniciar carpeta | Cambiar estado | Archivar | Imprimir | Enmendar error | Agregar avance general | Agregar avance particular | Wer avances | Agregar referencias | Wer referencias |
Reimprimir cardtula | Agregar palabras clave | Wer palabras clave | Asignar etapa | Wer etapas | Wolver ala carpeta | Yolver

EXP-51U:0000003/2009

Daocumentos y carpetas relacionados

T
Hace referencia a Es referenciado por

Toda la documentacién relacionada

Datos de alta Datos de referencia

CUDAP Titulo Fecha de alta Area Usuario Fecha de referencia
DICT SIU:0000002/2009 Dosumento enpapel 4, onng SGEN@siu jperez@siu 11-Ago-2009

prueba Indice
EXP-SIU:0000002/2009 3OS e 213 PA1A gy 50 o0 SGEN@siU iparez@siu 11-Aga-2009

» Si se accede al enlace “Toda la Documentacién Relacionada” se accede a
la siguiente pantalla:
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Cambiar responsable local | Asignarfmodificar vencimiento | Transferir | Motificar transf, manual | Actualizar depositario | Agregar contenidos | Desglosar contenidos | Incluir en carpeta |
Iniciar carpeta | Cambiar estado | Archivar | Imprimir | Enmendar ervor | Agregar avance general | Agregar avance particular | Ver avances | Agregar referencias | Ver referencias |
Reimprimir caratula | Agregar palabras clave | Ver palabras clave | Asignar etapa | Wer etapas | Volver ala carpeta | Volver

EXP-51U:0000003/2009

Documentos y carpetas relacionados

Hace referencia a Es referenciado por Toda la documentacion relacionada D

La documentacidn que aparece en azul, es referenciada directamente desde este documento o carpeta.

La documentacidn que aparece en rojo, tiene referencias directas hacia este documento o carpeta.

Datos de alta Datos de referencia

CUDAP Titulo Fecha de alta Area Usuario Fecha de referencia
DICT-SIU:0000001/2009 Dictamen en papel 14-Jul-2009 SGEEM@sIU jperez@siu 11-Ago-2009

Documento en papel

prugha indice 14-Jul-2003 SGEN@siu Jperez@siu 11-Ago-2009

Solicitud de sala para

cursa 04-Ago-2009 SGEM@sIU jperez@siu 11-Ago-2009

Cuando se esta visualizando toda la documentacion relacionada de un
documento/carpeta, los documentos relacionados, se mostraran de diferente color
segun 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.

DICT-SI U:0000002/2009

A 4

EXP-S1U:0000003/2009

A 4

DI CT-SIU:0000001/2009
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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 documentacion que circula en un area o a la que el area tiene acceso,
generalmente trata o refiere a un conjunto de temas similares. El Tesauro permite
tener definidas las palabras que identifican a cada tema y permite uniformar la
asignacion de palabras claves o temas a la documentacion.

¢ 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 opcién de administracion del Tesauro aquellos usuarios
con su correspondiente permiso.

Para dar de alta una palabra clave debera clickearse en la opcioén del menu de 1°
Nivel:

OCUMP T | 1 r=ai | Motificar transf, manual |

1 | Recibir :nkac stados  Administrar uro |
) 1=]

Asignar fmodificar wencimiento | Iniciar carpeta | Transferir | kotificar transf. manual | Actualizar depositario | Incluir en carpeta | Cafbiar estado | Archivar | Imprimir |
Enmendar error | Agregar avance general | Agregar avance particular | Ver avances | Agregar referencias | Yer referencias | Reimpljimir carstula | Agregar palabras clave
| Ver palabras clave | Asignar etapa | Ver etapas | Yalver al documento | Yolver

Administrar
Tesauro <

Paso 1/2

Se abrira entonces, la siguiente pantalla:

icar transf. manual | Actuslizar dey

Administrar tesauro ayuda

Paso 1de 2 - Agreg ar o desactivar palabras

Palgffras inactivas:

capacitaciin

lsgisles Palabras

Compra

senicios L ——— InaCtlvaS

Palabras
Activas
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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 documentacién, pero que han sido
asignadas en el pasado como palabras claves o que han sido dadas de alta
erroneamente.

» Sélo 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
notacion de palabras claves.

Ejemplos: Caja Chica, se notara como Caja_Chica, No Docente se notara 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

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

ingresadas en la sesidn, se presiona la tecla |

Paso 2/2

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

transf, manual | Actualizar dey

Administrar tesauro ayuda

Paso 2 de 2 - Confirmar datos

El tesauro quedara conformado de la siguiente forma:
Palabras Activas Palabras Inactivas

curso
capacitacion
servicios
legales
compras
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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 opcién del Menu de 2° Nivel “Agregar Palabras Claves”.

| Motificar transf. manual |

Asignarfmodificar wencimiento | Iniciar carpeta | Transferir | Rotificar transf, manual | Actualizar depositario | Incluir en carpeta | Cambiar estad rchivar | Imprimir |
Enmendar error | Agregar avance general | Agregar avance particular | Wer avances | Agregar referencias | Yer referencias | Reimprimir caratull | Agregar palabras clave

| Ver palabras clave | Asignar etapa | Ver etapas | Volver al documento | Yolver

Agregar palapras clave |« |

NOTA: Se pueden agregar palabras claves a documentacion archivada o no archivada,
en estado pendiente o terminado y de los cuales soy depositario o no soy depositario
pero soy responsable. El tesauro que se mostrara sera el definido en el area en el que
el usuario esta asignando Palabras Claves.

Se mostrard la siguiente pantalla
Pasol1/2

EXP-SI1U:0000002/2009

Agregar palabras clave

Paso 1 de 2 - Ingresar datos
Palabras clave: || |-

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 con lo cual se mostraré la siguiente pantalla:
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Tesauro del area

[Solamerte palabras act

Palabras del tesauro:
sEMICIos

capacitacion
COmpras
legales

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

botén
seleccionado.

se agregara la Palabra Clave deseada al documento

Paso 2/2

Se mostrara la siguiente pantalla

EXP-5IU:0000002/2009

Agregar palabras clave

Paso 2 de 2 - Confirmar datos

=e incorporaran las siguientes palabras clave:
Curso

y al confirmar, la/s palabra/s, clave/s se asignaran al documento.

NOTA:
Para agregar Palabras Claves a Documentacion,
¢ La Documentacion puede estar en estado Pendiente, Terminada o Archivada.
e Sise agrega en una misma Area la misma palabra clave, ésta sera dada de alta
s6lo una vez.
e Para agregarle Palabras Claves a la Documentacion, el area debe estar

involucrada en la misma.
Sélo se pueden agregar Palabras Claves Activas.
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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 opciéon “Ver Palabras Clave” del Menu de 2° Nivel.

r | Motificar transf. manual |

endar error | AgMegr avance general | Agregar avance particular | Wer avances | Agregar referencias | Wer referencias | Reimprimir caratula | Agregar palabras clave
| Ver palabras clave | Asiynar etapa | Ver etapas | Volver al documento | Yolver

l Ver palabras clave

Con lo cual se mostrara la siguiente pantalla.

EXP-5IU:0000002/2009

Falabras clave

Falabras clave de su area

Curso

NOTA: Se pueden ver palabras claves del area y de otras areas que hayan asignado
palabras claves.

Puede suceder que distintas areas hayan asignado las mismas palabras claves, porque
han definido las mismas Palabras Claves en sus respectivos Tesauros.
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COMDOC I11
Etapas

¢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 Documentaciéon (Documentos y/o Carpetas)
pueden definirse dentro de cada area
La Lista de Etapas es un “pseudo work flow” de la documentacion, es flexible

1
es decir que puede asignarse 0 no y no es mandatorio para la registracion de la
circulaciéon de la documentacion

Un ejemplo de Lista de Etapas podria ser la siguiente, en el area: Direccion de
Compras, Lista de Etapas
Compra, etc.

Pedido de Compra, Licitacion, Adjudicacién, Orden de

¢Como Administrar las Etapas?

Nivel,

La opcion de Administrar Etapas, esta visible y disponible en el Menu de 1°

P

i) i cimienta era.) Trangh r::éraj
Enmendar erfor | Agregar avalce gerAﬁ i
| Wer palabras clave | Asigna iy

ot :ar Lrenst, rfdnua Sctuals
& ‘33 gﬁ grpg
El

ir | Matificar transf. manual |

os | Administrar tesauro |

aps | Yer etapas I U

.,'(.

o Yolesr

r depositario | Incluiv en carpeta | Cambiar estado | Archivar | Imprinir |
referencias | Ver referencias | Reimprimir carstula | Agregar palabras clave

Esta disponible 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 menu de 1° Nivel en la opcion Administrar Etapas
Paso 1/2

Se mostrara la siguiente pantalla

0 | Administrar

Administrar etapas

car transf. manual | Actuslizar depositario | Archivar hivar | Ve

Ver resumen |
Paso 1 de 2 - Agregar, activar o desactivar etapas
Etapas activas: Etapas inactivas:
etapa_inicial

etapa_intermedia
etapa_final g

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

la etapa sera incorporada en la lista de Etapas Activas.
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
correspondiente y presionando las teclas ﬂ

|

alternativamente la etapa pasara de etapa activa a inactiva o viceversa.

la etapa de la lista

Si se presiona la tecla

se pasara al segundo
Paso:

Paso 2/2

cat transf. manual | Actualizar deposil

Administrar etapas

Paso 2 de 2 - Confirmar datos

ayuda

La lista de etapas quedara conformada de la siguiente forma
Etapas activas Etapas inactivas

etapa_final etapa_intermedia
etapa_inicial

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

Como 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 opcidon Asignar Etapa del

mend de 2° Nivel, sélo 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:

Pagina 71 de 155



MANUAL DEL USUARIO COMDOC 111

Cambiar responsable local | Asignarimodificar vencimier (L1 Mozilla Firefox s | Desglosar contenidos | Incluir en carpeta | Iniciar carpeta | Cambiar estado | Archivar |
Imprimir | Enmendar error | Agregar avance general | eimprimir caratula | Agregar palabras clawve | Wer palabras clave | Asignar etapa | ver etapas |
Volver ala carpeta | Yolver

ayuda

EXP-8I1U:0000002/2009

Asignar etapa Etapas del drea:

Etapa Actual: -

Nueva 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 botén

NOTA: Para Asignar Etapas:
e Debo ser Depositario de la Documentacion.
e La Documentacion no debe estar en Transito.
e La Documentacion debe estar Completa
¢ Solo se podran asignar Etapas Activas
Si se asigna mas de una vez la misma etapa, ésta s6lo se asignara una sola vez.

¢Coémo Ver las Etapas asignadas a un Documento?

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

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

Asignarfmodificar vencimiento | Iniciar nsferir | Motificar transf, manual | Actualizar depositario | Incluir en carpeta | Cambiar estado | Archivar | Imprimir |
Enmendar error | Agregar avan neral | Agregar & patticular | Yer avances | Agreqgar referencias | Yer referencias | Reimprimir caratula | Agregar palabras clave
| Wer palabras clave | Asignar gtapa | Ver etapas | Yolver 3 documento | Yolver

| Ver etapas

Se mostraran las Etapas asignadas por su Area en el Documento:
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EXP-51U:0000002/2009 B

Histarico de etapas

Etapas eh su drea

Etapas del drea sgenigsiu

Etapa Fecha Usuario

etapa_inicial 08-Sep-2009 17:27:32 Jperezg@siu - Juan Perez

NOTA: Sélo se mostraran en el Histdrico de Etapas, las Etapas asignadas en el area a
la cual pertenece el usuario que esta consultando el documento.
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Avances

¢Qué es un Avance?

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

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

NOTA: La Documentacion en condiciones de que se le agreguen Avances sera la
siguiente:

e Documentacion Completa

e Documentacion No Archivada
Area involucrada en la Documentacion.

NOTA: Maximo Numero de Caracteres de un Avance: 1024.

¢Coémo 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 o mensaje, y luego se debe seleccionar del Menu de 2° Nivel la
opcion “Agregar Avance General” o “Agregar Avance Particular”, de acuerdo con el
alcance que se le quiera dar al avance.

» Avance General: podra ser leido por todas las areas involucradas con el
documento.
» Avance Particular: podra ser leido por una o mas areas especificadas.

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
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Agregar Avance General

cimiento | Iniciar
Agregar avance general
Asignar ekapa | ¥

eta | Transferir | Motificar transf. manual | Actualizar depositario | Incluir en carpeta | Cambiar estado | Archivar | Imprimir |

gregar avance particular | Ver avances | Agregar referencias | Ver referencias | Reimprimir caratula | Agregar palabras clave
2 aeiiel S AR

l Agregar Avance General

| Ver palabras cl

Se abrird entonces, la siguiente pantalla:

Paso 1/2

tir | Motificar transf, manus

- besauro |

Cambiar responsable local | Asignarfmodificar vencimiento | Transferir | Motificar transf, manual | Actualizar depositario | Agregar contenidos | Desglo: -k

contenidos
Incluir en carpeta | Iniciar carpeta | Cambiar estado | Archivar | Imprimiv | Enmendar error | Agregar avance general | Agregar avance particular | Yer avances |

Agregat referencias | Ver referencias | Reimprimir caratula | Agregar palabras clave | Ver palabras clave | Asignar etapa | er etapas | Wolver a la carpeta | Maolver

EXP-51U:0000002/2009 ayuda

Agregar avance general

Paso 1 de 2 - Ingresar el avance

Avance:

La longitud maxima del campo ez de 1024 caracteres
Vencimiento: I || | |

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

Este avance sera guardado si se presiona el boton m

Paso 2/2
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Carnbiar responsable lacal | Asignarimodificar wencirmiento | Transferir | Motificar transf. manual | Ackualizar depositario | Agregar contenidos | Desglosar contenidos |
Incluir en carpeta | Iniciar carpeta | Cambiar estado | Archivar | Imprimir | Enmendar error | Agregar avance general | Agregar avance particular | Yer avances |
Agreqar referencias | Wer referencias | Reimprimir cardtula | Agregar palabras clave | Wer palabras clave | Asignar etapa | Ver etapas | Volver ala carpeta | Walver

EXP-S1U:0000002/2009

Agregar avance general

Paso 2 de 2 - Confirmar
Avance

Dar curso a la solicitud

[[Confmar]

Agregar Avance Particular

pel | Emitir
n | B r | B

documento | T Ferir | Motificar transF. manual |
ados | Administrar besauro |

Asignat fmodificar vencimienka | Iniciar carp
Enmendar error | Agregar avance general

1 | Agregar Avance Particular

A

Se abrird entonces, la siguiente pantalla:

Paso 1/2

Pagina 76 de 155



MANUAL DEL USUARIO COMDOC 111

r | Motificar transf, manu:

rpet:
umen | R

Cambiar responsable local | Asignarfmodificar vencimiento | Transferir | Motificar transf, manual | Actualizar depositario | Agregar contenidos | Desglosar contenidos |
Incluir en carpeta | Iniciar carpeta | Cambiar estado | Archivar | Impritic | Enmendar ervor | Agregar avance general | Agregar avance particular | Ver avances |
Agregar referencias | ver referencias | Reimprimir caratula | Agregar palabras clave | Yer palabras clave | Asignar etapa | Yer etapas | Wolver a la carpeta | Volver

EXP-51U:0000002/2009 ayuda

Agregar avance particular

Paso 1 de 2 - Ingresar el avance

Destinos: [sgen@siu |-

Ingrese los codigos separados por punto ¥ coma.

Copias: I |-

blota: Ingrese los codigas separadas por punto ¥ Coma.

Avance:
Dar curso al tema actual

La longitud maxima del campo ez de 1024 caracteres

Vencimiento: [15 | Oct F[z009 |

Se pueden seleccionar en esta pantalla las areas destino a las que se quiere
enviar, y las areas a las que se quiere enviar una copia, presionando en cada caso el

botén:

Este avance sera guardado si se presiona el boton m

Paso 2/2

Cambiar responsable local | asignar/modificar vencimienko | TransFerir | Maotificar transf, manual | actualizar depositario | Agregar contenidos | Desglosar contenidos |
Incluir en carpeta | Iniciar carpeta | Cambiar estado | Archivar | Imprimir | Enmendar error | Sgregar avance general | &gregar avance particular | Ver avances |
Agregar referencias | Wer referencias | Reimprimir cardtula | Agregar palabras clave | ver palabras clave | Asignar etapa | Ver etapas | Yolver a la carpeta | Volv@

EXP-SI1U:0000002/2009
Agregar avance particular

Destinos

SGEMGEsiu - SGen

Avance

Dar curso al terma actual

VYencimiento: 15-Oct-20059
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La documentacion que posee Avances Agregados o Nuevos Avances, se mostrara

con la siguiente leyenda:

EXP-81U:0000002/2009

Datos del alta de la carpeta

Usuario: jperez@siu - Juan Perez
Area: scEN@siu- SGen
Fecha y hora: 04-Ago-2009 18:33:16

Titule: Salicitud de sala para curso

Estado: Pendiente
Vencimiento: 01-Sep-2008

Depositario Area o usuario Deside

Area SBENEsiu - 5Gen 04-Ago-2009 168:33:16
Responsable primario Area Desde

Global SGENEsiu - 3Gen 04-Ago-2009 18:33:16
Local SGEN@Esiu - 5Gen 04-Ago-2009 168:33:16
Texto

Solicitud de sala para curso

Datos de procedencia %

Procedencia:

Niimero originak:
Causante: Fojas:

Documentos y carpetas contenidos:

MOTA-SIU:0000001/2009 - Solicitud de sala para curso

Referencias a otros documentos o carpetas
Datos de alta Datos de referencia
CUDAP Titulo

EXP-S1U:0000003/2009

sta carpeta tiene avances registrados
;r . —— " ;as

Esta carpeta tiene una etapa asighada

Fecha de referencia
11-Ago-2009

Fecha de alta Area Usuario

Solicitud de curso de herramientas de ofimatica 11-Ago-2009 SGEN@siu jperezi@siu

¢Coémo Ver un Avance agregado a un Documento?

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

. manual |

alizar depositario | Inchiir en carpeta | Cambiar estado | Archivar | Impririr |

Asignarfmodificar vencimienko | Iniciar carpeta | Transferir | Motificg manual
j r referencias | Yer referencias | Reimprimir cardtula | Agregar palabras clave

Enmendar error | Agregar avance general | Agregar avance partfular | Ver avances | Agrede
| Wer palabras clave | Asignar etapa | Ver etapas | Yolver al docuégnto | Yolver

Ver avances

\ 4

Se mostrard la siguiente pantalla:
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EXP-SIU:0000002/2009

ayuda
Avances

Todos los avances Avances generales Avances particulares

Avance general

08-Sep-2009 17:53:43
Usuario: jperezi@siu - Juan Perez

Area: SGENESsIU - SGen
Vencimiento: 15-Sep-2009
Estado: Pendiente - Cambiar estado a terminado

Dar curso a la solicitud

Avance particular

08-Sep-2009 17:35:41
Usuario: jperezi@siu - Juan Perez

Area: SGENESsIU - SGen

VYencimiento: 15-Cct-2009

Estado: Pendiente - Cambiar estado a terminado
Areas destino: SGEM@siu - SGen

Areas con copia:

Dar curso al terma actual

Muestra todos los avances registrados en este documento, tanto los particulares

como los generales. En dos solapas pueden verse por separado cada tipo de avance
registrado.

Avances generales:

EXP-SIU:0000002/2009

ayuda
Avances

Todos los avances Avances generales Avances particulares
Avance general

08-Sep-2009 17:53:43
Usuario: jperez@siu - Juan Perez

Area: SGEN@siuU - SGen
Vencimiento: 15-Zep-2009
Estado: Pendiente - Cambiar estado a terminado

Dar curso a la solicitud
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Avances particulares:

Cambiar responsable local | Asignar/modificar vencimienta | Transferir | Motificar transf, manual | sctualizar depositatio | Agregar contenidos | Desglosar contenidos |
Incluir en carpeta | Iniciar carpeta | Cambiar estado | Archivar | Imprimir | Enmendar error | Agregar avance §n3r5| | Agregar avance particular | Yer avances |

Agregar referencias | Wer referencias | Reimprimir caratula | Agregar palabras clave | Ver palabras clave | As{ gar etapa | Ver etapas | Volver ala carpeta | Yolver

EXP-51U:0000002/2009 e
Avances

Todos los avances Avances generales Avances particulares
Avance particular 08-Sep-2009 17:35:41

Usuario: jperezi@siu - Juan Perez

Area: SGEM@siu - SGen

Vencimiento: 15-0ct-2009

Estado: Pendiente - Cambiar estado & terminado
Areas destino: SGEN@ESsiU - SGen

Areas con copia:

Dar curso al tema actual

Los avances agregados al documento se veran ordenados cronolégicamente con
la fecha descendente. (el ultimo avance agregado, se vera primero) y la informacion
que se muestra posee el usuario que agreg6 el avance, de qué area es y el texto del
avance.

Impresion
¢Como Imprimir Documentos y Carpetas?

Para imprimir Documentacion se debe acceder a la Opcion “Imprimir” del mend
de 2° Nivel

nenta | Alm
ued

Enmendar error | Agregar avance general | Agregar avance particular | Wer avances | Agregar referencias | Yer referencias Reimprimir caratula | Mege

| Wer palabras clave | Asignar etapa | Ver etapas | Yolver al documento | Yolwer

Illlplilllil

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 documentacion 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.
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NOTA: Para poder ver un archivo PDF es necesario tener instalado el Acrobat Reader
en su Computadora.

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

r | Motificar transf, manus

Cambiat responsable local | Asignarimodificar vencimiento | Transferir | Motificar transf. manual | Actualizar depositario | Agregar contenidos | Desglasar contenidos
Incluir en carpeta | Iniciar carpeta | Cambiar estado | Archivar | Imprimir | Enmendar error | Agregar avance general | dgregar avance particular | Wer avances |
Agreqgat referencias | Ver referencias | Reimprimic cardtula | Agregar palabras clave | Ver palabras clave | Asignar etapa | Ver etapas | Yolver a la carpeta | Waolver

EXP-SI1U:0000002/2009 ayuda

Imprirmir

[ Informacitn principal (incluye campo Texta)
[ Informacicn de tramite (histdricos de transferencias, agregados, desgloses, prorrogas, cambios de responsable)

S descargara un archivo en formato POF & su estacion de trabsjo
Para poder imprimirlo necesita el softveare Adobe Reader.
=i no o tiene instalado puede bajarlo del siguiente link;

Adobe”
.r.,ﬂ““ Reade

Imprimir |

Para la impresion se pueden seleccionar diferentes opciones:

» Informacion principal de la documentacion, incluyendo el Texto

» Informacion de tramite ( historicos de transferencias, agregados,
desgloses, prérrogas, cambios de responsable)

» No seleccionar ninguna opcion

Si se selecciona el primer caso, se imprimira:
» CUDAP

» Fechay Hora de Impresion
» Cbdigo de Barras del CUDAP
» Datos de Registracion

= Fecha

= Hora

= Area

» Encabezado
= Procedencia
= Nro. Original
=  Titulo
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= Texto

= Causante
= Estado

= Folios

= Destinatario
= Depositario
e Usuario
e Descripcion
e Depositario Desde

Si se selecciona el segundo caso, se imprimira:
>» CUDAP
Fecha y Hora de Impresiéon
Cddigo de Barras del CUDAP
Datos de Registracion
= Fecha
= Hora

vVYY

= Area

» Encabezado
= Procedencia
= Nro. Original

=  Titulo

= Texto

= Causante
= Estado

= Folios

= Destinatario
= Depositario
e Usuario
e Descripcion
e Depositario Desde
» Cambios de Estado

= Estado
= Fecha
= Usuario
= Area

» Vencimiento Inicial

=  Fecha
=  Usuario
= Area

» Archivados y Desarchivados
= QOperacion
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= Fecha
= Usuario
» Area

» Proérrogas
» Cambios Responsable
» Historico Transferencias

Si no se tildan ninguna de
informacion:

>» CUDAP

las dos opciones, se

» Fecha y Hora de Impresion
» Cbdigo de Barras del CUDAP
» Datos de Registracion

= Fecha
= Hora
= Area

» Encabezado
= Procedencia
= Nro. Original

=  Titulo

= Causante
= Estado

= Folios

= Destinatario
= Depositario
e Usuario
e Descripcion
e Depositario Desde

imprimira la siguiente

¢ 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 opcion “Reimprimir Caratula” del Menu de 2° Nivel

| Wer palabras clave | Asignar etapa | Ver etapas | Yolver al documento | Yolver

Reimprimir caratula

Se presentara la siguiente pantalla:
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CUDAP: EXP-5IU:0000002/2009

Organismo: SIU

Datos de registracion
Fecha ¥ hora: 04-4g0-2009 18:33:16
Area: SGEN@siu - SGen

Dates de procedencia
Procedencia:
Nimero original:

Causante:
Responsable local Desde
SGEN@siu - 5Gen 04-Ago-2009 18:33:16

Titulo: Solicitud de sala para curso

Texto

Solicitud de sala para curso

Fecha de impresion: 08-5ep-2009 17:55:40

AP : EXP-S1U:0000002/2009

CuD.

Para imprimir la caratula, se debera acceder al menu del Navegador e imprimir
a través de la opcion de impresion.

Eliminados

¢ Qué hacer con la Documentacion dada de alta erroneamente? - El
Area DOCERRO

La documentacion ingresada por error, debera ser remitida al area DOCERRO.
Debiendo consignarse en una providencia firmada por la autoridad del area los motivos
del mismo.

Es un area virtual, un recipiente de documentacién desechada.

Transferencia de Documentacion

¢Como Transferir Documentos y/o Carpetas?

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

Asignar fmodificar vencimiento | Iniciar carpeti Transferir ?\Iotificar transf. manual | Actualizar depositario | Incluir en carpeta | Cambiar estado | Archivar | Imprimir |

Enmendar error | Agregar avance general | Agl particular | Ver avances | Agregar referencias | Ver referencias | Reimprimir carstula | Agregar palabras clave
| Wer palabras clave | Asignar etapa | Ver etapas | Yolver al documento | Yolver
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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

urmenta | Tral | Matificar transf, manu
| &dminisk

Paso 1 de 2 - Ingresar datos

Destinatario: [ohligatoric] |5gen@3iu| |

Documentacion:
Para sgregsr un CUDAP, tipgelo, utilice el lector de cadigos de barras o log botones "Conzultar documentacion” o "Listar documentscion transferible"

EXP-SIU:0000002/2009 = Solicitud de sala para curso

Motivo:

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@siu), se debe presionar el botén

I (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 botén
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Con lo que se abriréd la siguiente ventana:

Seleccionar documentacion

Tipo: Servider;:  Nimero: Aiio:

Actall)
Actuacion(Z)
AcuerdolC)
Cedulall)
Circular(D)

Se selecciona en esta pantalla el tipo de documento a agregar, el servidor, el
nuamero y el afio.

Se debera presionar el botén

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

También se puede leer el cédigo 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 botén

En este caso se mostrara una pantalla, desde donde se puede seleccionar la
documentacion a transferir.
Luego de incorporar todos los elementos que se desean transferir, se debe

presionar el botén

Con lo cual se mostraré el siguiente paso:

Paso 2/2

Pagina 86 de 155



MANUAL DEL USUARIO COMDOC 111

Fich: transF, manus

Informacion de transferencia

Paso 2 de 2 - Confirmar datos

Nuevo Depositario (area): dcom@siu - DCom

Documentos y Carpetas transferidos Fojas
EXP-SIU:0000002/2009 = Solicitud de sala para curso
Motivo:

La informacién de Fojas 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
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

» 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 boton

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

RTO-51U:0000003/2009

Fecha de transferencia: 08-5ep-2009 17:59:13
Destinatario (area): dcom@siu - DCom
Transferencia desde: SGEM@siu - 5Gen
Realizada por: jperez@siu - Juan Perez

Documentacion del remito
(&l firea Iniciadara - NO: Ndmero Qriginal] % los papeles provienen de la Adminiztracion Pablica
[Al-—; Mi---) 5 los papeles provienen de un particular

® EXP-SIU:0000002/2009 [Al: ---; MO ---]
Titulo: Solicitud de sala para curso
Fojas: §
Documentos y carpetas contenidos:
WOTA-SIL:000000 12009 (Al ---; MO ---]

DocumentosfCarpetas remitidos (solo cabeceras): 1

Recibido por:

Fecha de Impresion: 08-5ep-2009 17:59:14

Los datos que constan en el Remito son los siguientes:

Numero de Remito

Fecha de Transferencia

Destinatario-Area

Transferencia Desde

Realizada por

Motivo de la Transferencia

CUDAP transferido, Titulo del Documento/Carpeta, Folios, Causante

YVVYVYVYVYVYYVYY

Recibido por
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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 menu de 1° Nivel o de 2° Nivel,

Se mostrara la siguiente pantalla:

Paso 1/2

Motificar transf, manu

cumentacian |
Salir del

Transferir documentos o carpetas [ e
Destinatario: [chligstorio] |5gen@siu| @_

Documentacidon:
Para agregar un CUDAP, tipéelo, utiice el lector de cddigos de barraz o loz botones "Consultar documentacion” o "Listar documentacidn transferible”

EXP-SIU:0000002/2009 = Solicitud de =ala para curso

Motivo:

Los datos que se deben ingresar son los siguientes:

» Destinatario, en el caso de transferencias a usuarios del area si no se
conoce el cddigo del usuario (con formato usuario@SIUc), se debe

presionar el boton (Ver Seccion Como Consultar Usuarios)

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 botén
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Seleccionar documentacion

Tipo; Servidor:  Namero: Aiio:

Acta(D)
Actuacion(C)
Acuerdo(C)
Cedula/D)
CircularD)

Con lo que se abrira la ventana para seleccionar un CUDAP. Se selecciona en esta
pantalla el tipo de documento a agregar, el servidor, el nUmero y el afio.

Se debera presionar el botén

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

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

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

En este caso se una pantalla, desde donde se puede seleccionar Ila
documentacién a transferir.
Luego de incorporar todos los elementos que se desean transferir, se debe

presionar el botén

Con lo cual se mostrara el siguiente paso:
Paso 2/2

Informacidén de transferencia

£ tle 2 - Confirmar datos

Nuevo Depositario (usuario): Igonzalez@siu - Luis Gonzalez

Documentos y Carpetas transferidos Fojas
EXP-S1U:0000003;2009 = Solicitud de curso de herramientas de ofimatica
Motivo:
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La informacién de fojas debera completarse para confirmar a 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
En esta opcién, 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 | Sildlice Sl e e I

» 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 CHlerle s R l

Luego de realizar la confirmacion de la Transferencia, se mostrara la pantalla con
el Remito creado, el cual se deberd imprimir como constancia de la accién realizada.
Los datos de los que consta el Remito, son los siguientes:

Numero de Remito

Fecha de Emisidon o Impresion

Fecha de Transferencia

Destinatario-Area

Transferencia Desde

Realizada por

Motivo de la Transferencia

CUDAP transferido, Titulo del Documento/Carpeta, Folios, Causante

VVYVYVYVYVYVYYVYY

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.
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Resultado de la busqueda
Documentos y carpetas no agregados y pendientes de los cuales su area es depositaria

- CUDAP en rojo : documento papel o carpeta que ain no fue azignado.
- & documento o carpeta gue va fue leido por alguien de su &rea.
- T: documerto o carpeta que estéd en transto.

Se obtuvieron 4 documentos - pagina 1 de 1 [0.05 segundos)

CUDAP Oryg. originador  Depositario anterior Fecha de recepcion Asignado a
Titulo

[ S DCam 105ep2009
Trarnite interno de viaticos

[ EXP_SIU:0000003/2009 S 114902009 Juan Perez
Solicitud de curso de herramientas de ofimatica

A T EXP-SIU:0000002/2009 =l 04Ay02005 Juan Perez

Solicitud de sala para curso

A T DICT-SIU:0000002/2009 =i 14Jul2009 Juan Perez
Documento en papel prueba indice

Se obtuvieron 4 documentos - pagina 1 de 1 [0.05 segundos)

Usuario: jperez@siu - .Juan Perez | Area: SGEN@siu - SGen 15-Sep-2009 18:06:43

¢ Coémo Recibir y/o Rechazar Remitos y/o Documentaciéon?

Para recibir Documentacién Transferida, se debe ingresar a los Remitos Emitidos

por el Area que transfiere. En la opcion del Menu de 1° Nivel “Ver Resumen”, se
observan los Remitos
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Resumen de documentos, carpetas y remitos

Documentos y carpetas de los que es depositario (Enlos totales se incluyen los decumentos electronicos incluidos en las
carpetas)

Yencidos v a vencer en los proximos 3 dias habiles: 0
Stock personal: 0
Stock de pendientes del area Mo agregadaos: 1 Total: 1
Stock de terminados del area Mo agregadaos: 0 Total: 0

Documentos papel y carpetas de los que es responsable primario o destinatario

Terminados en los Uitimos 20 dias:

Archivados en los Oltimos 20 dias:

Pendientes: 1
Wencidas v a vencer en |os praximos 3 dias: [t}

Remitos

En transito hacia Ud. o su area:
En transito desde Ud. o su area:
Fechazados o revertidos en los ditimos 3 dias habiles:

Remitos: En Transito hacia Ud. o su Area

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

Resultado de la busqueda
Remitos en transito hacia Ud. o su area

Loz remitos indicados con » estan dirigidos a Ud.

Se obtuvo 1 docurnento - pagina 1 de 1 002 segundos)

CUDAP Oryg. originador Emisor Envio
otivo 4
RTO-51U:0000001.2009 SIL CiCam e Jul200:
\.

Se obtuvo 1 docurnento - pagina 1 de 1 002 segundos)

A 4

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

A 4

Enlace al Remito en’trénsito hacia Ud. o su
Area

Usuario: jperez@siu - Juan Perez | Area: SGENGsiU - SGen 15-5ep-2009 18:11:00
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En esta ventana, se muestra la lista de los Remitos en Transito hacia Ud. o su
Area, esta lista posee informaciéon 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 mostrara la siguiente pantalla:

Cerrar RTO-5|U:0000001/2009

Paso 1de 2

Destinatario (area) sgeni@siu - SGen

Transferencia desde: DCOMZsiu - DCom &
Fecha y hora: 16-Jul-2009 13:41:06 Reirnprimir remita
Realizada por: jlopez@siu - Jorge Lopez
Recibido por: ||
Documentos y carpetas transferidos Aceptar o rechazar

Motivo de rechazo:
NOTA-SIU:0000006/2009 (Al: --; NO: - © Aceptar
Titulo: Solicitud de licencia © Rechazar
Fojas: 5 - Causante: Juan Perez © Nollegd

[ Area iniciadora, MO Mdmero original) Silos papeles pravienen de la Sdministracion Poklica
(AL - MO ---) Silos papeles proviensn de un particular.

Si tiene lector de codigo de barras, puede leer los CUDAP aceptados agui:

Aceptar todosl Rechazar todos Mo llegd ninguno

Aceptar |

Usuario: jperez@siu - Juan Perez | Area: SGEN@siu - BGen

Pasol1l/ 2

En la Recepcion del Remito, se debe completar en el recuadro de “Recibido Por”,
el nombre de la persona que recibié el remito.

Se observa la lista de documentacion 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.

NOTA: Si se posee Lector de Cédigo de Barras, se pueden leer los CUDAP de los
documentos recibidos, y éstos en forma automatica seran incorporados como
aceptados.

Si sepresiona el boton , Se marcaran automaticamente las casillas de
aceptacion de todos los documentos que figuran en el remito, delamismaforma, si se
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presiona el botén se compl etard autométicamente en la columna
MOTIVO DE RECHAZO, Ialeyenda “Rechazado”.
Puede ocurrir que no haya llegado ningin documento, esto se notifica mediante

el botén
Para terminar con la operacién de recepcion del remito, se debera presionar el

botdn
Con lo cual se pasara a la siguiente pantalla:

Paso 2/2

auro | Ad

Cerrar RTO-SIU:0000001/2009

Destinatario (area): sgen@siu - SGen

Carpetas y documentos aceptados

NOTA-SIU:0000006/2009 (Al ---; NO: -
Titulo: Solicitud de licencia
Fojas: 5 - Causante: Juan Perez

LA Area iniciadara, MO Mimero ariginal) Silos papeles provienen de la Administracion Poblica
LA -=m; MO ---] Silos papeles provienen de un particular .

[Eorfimar]

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 se finalizara con la recepcién del Remito.
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RTO-5I1U:0000001/20092 By
Recibido

Destinatario (area): sgen@siu - SGen I
Transferencia desde: DCOM@Esiu - DCom \%
Fecha y hora: 16-Jul-2009 13:41:06

Reimprimir remito
Realizada por: jlopezi@siu - Jorge Lopez

Datos de recepcion

Usuario receptor: jperezi@siu - Juan Perez
Fecha y hora: 15-5ep-2002 18:13:13

Documentos y carpetas transferidos

Estado Carpeta o documento Motivo de rechazo
HOTA-SIU:0000006/2009 (Al —; NO: )
Aceptado Titulo: Solicitud de licencia

Fojas: 5 - Causante: Juan Perez

[ Ares iniciadara, MO Mamero original) Silos papeles provienen de la Administracion Pablica
(AL - MO ---) Siloz papeles provienen de un particular.

Documentos/Carpetas remitidos (sdlo cabeceras): 1

[Coninuer |

Remitos: En Transito desde Ud. o su Area

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

Resultado de la busqueda
Remitos en transito desde Ud. o su area

Loz remitos indicados con » fueron eimitidos por Ud.

Se obtuvieron 2 documentos - pagina 1 de 1 (0.01 segundos)
CUDAP Destinatario

—

s HTO.SIU:00D00D3/2009 (EIC om

Envio

\’ RTO-51U:00000022009

Y __Se obtuvieron 2 documentos - pagina 1 de 1 {0.01 segundos)

Destinatario del Remito, Fecha de Envio del Remito

\ 4

Enlace al Remito en transito desde Ud. o su Area

En esta ventana, se muestra la lista de los Remitos en Transito desde Ud. o su
Area, esta lista posee informacion del CUDAP del Remito, el Destinatario del Remito, y
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la fecha de envio del Remito. Para acceder al remito, se debe hacer click en el en
enlace donde figura el CUDAP del Remito.

Aqui, si el emisor del Remito, desea actualizar el estado del remito, es decir, si
por alguna razon la oficina destinataria no registr6 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 recepcion, 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 sera revertido.

También podra REIMPRIMIR el REMITO, clickeando en la opcién “Reimprimir el
Remito” con lo cual se mostrara la siguiente pantalla:

RTO-51U:0000003/2009

Fecha de transferencia: 08-5ep-2009 17:59:13
Destinatario (area): dcom@siu - DCom
Transferencia desde: SGEN@EsiU - SGen
Realizada por: jperezi@siu - Juan Perez

Documentacion del remito

Al hrea Iniciadara - MO: Mimera Original) 5 los papeles provienen de la Administracidn Pablica
[Al:-—-; MO:---) Si los papeles provienen de un particular

e EXP-5IU:0000002/2009 (Al ---; NO: ---)
Titulo: Solicitud de sala para curso
Fojas: &
Documentos y carpetas contenidos:
WOTA-SILE0000001 2009 (Al ---; WO ---)

DocumentosfCarpetas remitidos (solo cabeceras): 1

Recibido por:

Fecha de Impresion: 13-52p-2009 18:15:18

y a través de las opciones del Navegador de impresién, se podra imprimir el
Remito Seleccionado.

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

Resultado de la busqueda
Remitos transferidos desde Ud. o su area, y rechazados por el destinatario en los ltimos 3 dias habiles

- = documento o carpeta del que Ud. es depositario.

Se obtuvo 1 documento - paging 1 de 1 (001 segundos)

CUDAP Destinatario Motivo Recepcidn
Documentacidn transferida
RTO-SIU:0000002:2009  DCarm 1655ep2003

DICT-SIU:0000002/2009: Rechazado - Falta de fojas

Se obtuvo 1 documento - paging 1 de 1 (001 segundas)

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 cual fue el motivo
del Rechazo y la fecha de recepcién 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
documentaciéon Rechazada o Revertida, haciendo click en el enlace donde figura el
CUDAP correspondiente.

NOTA: Luego de 5 dias habiles de haber sido transferido y no recibido, el Sistema
deja sin efecto a los Remitos. De esta forma, la documentaciéon permanecera en el
area emisora del remito. Este tipo de Remito, es un Remito REVERTIDO.
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¢ Como Notificar Transferencias Manuales?

Esta opcion permite dejar asentado que la documentacion invocada fue
transferida fuera del sistema CombDoc IlI.

Esta operacion también 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 opcidon Actualizar Depositario ya que NO se modifica el area
depositaria de la documentacion.

NOTA: Las areas involucradas en transferencias manuales NO adquieren visibilidad
sobre los documentos o carpetas transferidos.

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

e
Feri, | Motificar transf. manusl

Eesauro |

Asignarfmodificar vencimiento | Iniciar carpeta | Transferir | Motificar transf. manual | Actualizar depositario | Incluir en carpeta | Cambiar estado | Archivar | Imprimir |
Enmendar error | Agregar avance general | Agregar avance particular | Wer avances | Agregar referencias | Yer referencias | Reimprimir caratula | Agregar palabras clave
| Ver palabras clave | Asignar etapa | Ver etapas | Volver al documento | Yolver

Se mostrara la siguiente pantalla:

Paso 1/3

Notificar transferencias manuales SR
Fecha de transferencia manual: [cbligatorio] | | = | Hora: | I |
Destinatario: [obligatorio] | |_

Documentacidn:
Para agregar un CUDAP, tipéela, utilice el lector de cadigos de barras o presione el botan "Consultar documertacian”. Los cortenidos de las carpetas agregadas (en la fecha de
la transterencia manual) tamkién serdn notificados

DICT-SIU: 00000022009

Motivo:

Usuario: jperez@dsiu - Juan Perez | Area: SGENESU - SGen
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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:

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

Inferior a la "fecha y hora en que se efectia 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 botén se mostrara la siguiente pantalla:

Paso 2/3

n | Buscar |

o Ly
Notificar transferencias manuales

Fecha transferencia manual: 15-5ep-2009 11:30
Area destino: scyt@sio - SCyT

Documentos y carpetas a notificar Fojas
DICT-S1U:0000002/2009 = Docurnento en papel prueba indice
Motivo:

Se debera completar las fojas de la documentacion y luego presionar L
y se mostrara el siguiente paso,

Paso 3/3

Se mostrara la pantalla de detalle del documento, con las transferencias
manuales que ha sufrido.
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Reporte de Notificacion de Transferencia Manual

Fecha de transferencia manual: 15-Sep-2009 11:30:00
Area destino: scyt@siu - SCyT
Fecha de notificacidn: 15-Sep-2003 158:23.55

Documentos y carpetas notificados:

Elemento

DICT-SIU:0000002/2009 = Docurmento en papel prusha indice

En el documento se puede ver de la siguiente manera:

DICT-8I1U:0000002/2009

Datos del alta del documento

Usuario: jperezi@siu - Juan Perez
firea: SGENE@sIU - SGen
Fecha y hora: 14-Jul-2009 09:54:26

Destinatario: DCOM@siu- DCom

Titule: Documento en papel prueha Indice

Depositario Area o usuario
Area SGENEsiU - SGen
Texto

Docurmento en papel prueha indice

Datos de procedencia
Procedencia:

Nimero original:

Causante: Juan Pérez

Referencias a otros ducun{entus 0 carpetas

Datos de alta

CUDAP Titulo

EXP-SIU:0000003/2009  Solicitud de curso de herramientas de ofimatica

Informacion histérica

Transferencias

Emisor Transferido a Emvio

SGEMESIU - SGen DCOME@siu - DCom 04-Ano-2009 18:17:31

- Las entradas gue aparecen en color rojo 32 corresponden con une actualizacion de depostario.

- Las entradas que sparecen con fondo en color amarillo corresponden s remitos revertidos.
Transferencias manuales

Fecha

15-5ep-2009 11:30

Transferido a
soytisio - SCyT

Emisor
SHenEsil - 5Gen

Usuario: jperezisiu - Juan Perez | Area: SGENESiU - SGen

Fecha de alta
11-Ago-2009

Fojas

10

Estado: Fendiente
Vencimiento:

Deside

14-Jul-2009 09:54:26

Fojas:

Datos de referencia

f\rea
SGEN@siu

Recepcidn o cierre

15-5ep-2009 181727

Usuario

jperezg@siu

Usuario

jperezi@siu

Fecha de referencia
11-Ago-2009

Remito

RTO-SIU:0000002,2009
Rechazado

Fojas Motivo

10

15-Sep-2009 18:25:53
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Consulta de Areas y Usuarios

¢ Como Consultar Areas?

La Consulta de Areas permite realizar busquedas de los codigos 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 _ se pueden
consultar las areas existentes en el sistema. Se mostrard la siguiente pantalla:

Consulta de areas
Organismo: |_

Patron de bisqueda: [Sino se ingress devuelve todos los existertes)

Se deberd 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 mostrard si el criterio de busqueda es demasiado
amplio.

Resultados de la consulta de areas

[Crdensdo alfabéticaments por codiga)

Organismo: SIL

Resultado de la consulta:
[sacad-Sacad [SIU]
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Si se ingresa un patréon de busqueda, éste se buscara en la Descripciéon Larga del
Area y se mostraréan las areas que coinciden con el patron de busqueda.
Se puede ordenar el resultado obtenido por Descripcion, presionando el botén

O por cédigo, presionando el boton
Si se desea realizar otra seleccién, porque la ingresada anteriormente trajo

resultados que no son los deseados, presionando el boton
Si en el resultado obtenido, se encuentra el area deseada, se selecciona de la

lista y finalmente se presiona el botdn

¢Como Consultar Usuarios?

La Consulta Usuarios permite encontrar el login del usuario colocando 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 botén se pueden
consultar los usuarios existentes en el sistema. Se mostrarda la siguiente pantalla:

Consulta de usuarios por area

Resultado de la consulta:
flgonzalez - Gonzalez, Luis

3

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 botdn
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Estados de la Documentacion

Tipos de Estado de la Documentacion

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

Los estados posibles son los siguientes:

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

TERMINADA: Esta situacion es el estado siguiente al de PENDIENTE vy significa
que la documentacion 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:

DICT-SIU:0000002/2009 %

Datos del alta del documento

Usuario: jperezi@siu - Juan Perez
Area: SGEN@siu - 5Gen
Fechay hora: 14-Jul-2009 09:54:26

Destinatario: DCOMEsiL - DCom

DICT-SIU:0000001/2009

Datos del alta del documento

Usuario: jperez@siu - Juan Perez
Area: SCEN@siu - SGen
Fechay hora: 14-Jul-20093 09:52:12

D>
Vencir s

Pastimabavia: o Chimein COlam

¢Como cambiar los Estados de la Documentacion?

Para cambiar el estado de la documentacion, se debera ingresar a la opcion
“Cambiar Estado”, del menu de 2° Nivel

manual |

Asignarfmodificar vencimiento | Iniciar carpeta | Transferir | Motificar transf. manual | Actualizar depositario | Incluir en carfeta | Cambiar estado | Archivar | Imprimir |
Enmendar error | Agregar avance general | Agregar avance particular | Wer avances | Agregar referencias | Yer referenciasSWggimprimir caratula L

fdregar palabras dave
| Wer palabras clave | Asignar etapa | Ver etapas | Yolver al documentd) Yolver i
- Cambiar-estado

Se mostrara la siguiente pantalla:
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1°© Caso: Pendiente a Terminado

izar depositario | Archivarfdesarchivar |

Asignar/modificar vencimiento | Iniciar carpeta | Transferir | Motificar transf, manual | Actualizar depositario | Cambiar estado | Archivar | Imprimir | Enmendar error | Yer avances
Agreqar referencias | Ver reFerenﬁs | Reirprimiv carékula | Agregar palabras clave | Wer palabras clave | Asignar etapa | Yer etapas | Volver al docuniento | Yolver

NOTA-51U:0000011/2009

Cambiar estado

Estado actual: Pendiente

Nuevo estado: Terminado

[Corfimar]

2° Caso: Terminado a Pendiente

ar depositario | Archivar/desarchivar |

Asignarfmodificar vencimienko | Iniciar carpeta | Transferir | Motificar transf, manual | Actualizar depositario | Cambiar estado | Archivar | Imprimir | Enmendar error | Yer avances
Agreqgar referencias | Yer referancias | Reimpririir caratula | Agregar palabras clave | Yer palabras clave | Asignar etapa | Yer etapas | Yolver al documento | Yolver

NOTA-51U:0000011/2009

Cambiar estada

Estado actual: Terminado

Nuevo estado: Fendiente

[[Conimar]

Y presionando el botén se realizar& el cambio de estado solicitado.

NOTA: Para Cambiar el Estado a la Documentacion:

e Debo ser Depositario de la Documentacion.
e La Documentacion no debe estar en Transito.
(]

La Documentacion debe estar completa.
La Documentacién no debe estar Archivada.
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Archivar/Desarchivar Documentacion

¢COlmo Archivar la 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 documentacibn, se debe seleccionar Ila opcidon
Archivar/Desarchivar del Menu de 1° Nivel o de 2° Nivel.

Ferir | Motificar transfF. manual |

Incluir en carpeta | Cambiar estado | Archivar | Imprimie |
s Yer referencias | Reimprimir cartula | Agregar palabras clave

Asignarfmodificar vencimiento | Irl" et 1 21
Enmendar error | Agregar avance general | Agrega
| Wer palabras clave | Asignar etapa | Ver etapas | Yolver al documento | Yolver

Se accedera a la siguiente pantalla:
Paso 1/3

Ingresar Datos:

Archivar documentacién

Paso 1 de 2 - Ingresar datos

Documentacidan:
Para agregar un CUDAP, tipéelo, utilice el lector de codigos de barras o dtilice los botones

DICT-SIU:0000001/2009)

Motivo:

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 botén

Con lo que se abrira la siguiente ventana:
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Seleccionar documentacion

Tipo: Servidor:  Nimero: Aiio:

Acta(Di)
Actuacion(Z)
Acuerdo(C)
CedulaiD) :
Circular(D

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

nuamero y el afio.

Se debera presionar el botén

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

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

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

En este caso se mostrard la siguiente pantalla, desde donde se puede seleccionar

la documentacion a archivar con el formato de la siguiente pantalla:

Listado de documentos y carpetas para archivar o desarchivar

Sila operacion que desea realizar es "desarchivar” seleccione los elementos con la marca "archivado®
Se obtuvieron 8 documentos - pagina 1 de 1 (0.03 segundos)

[} DICT-SIU:0000001/2009 = Dictamen en papel

[0 DICT-SIU:0000002/2009 = Docurmento en papel prueba indice

[ EXP-SIU:0000003/2009 = Solicitud de curso de herramientas de ofimatica
[ WOTA-SIU:0000006/2009 = Solicitud de licencia

[0 TRESIU:0000002/2009 = Tramite interno de viaticos

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

izquierda y presionando el botén

para confirmar la seleccion realizada.

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

presionar el botén

Con lo cual se mostrara el siguiente paso:
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Paso 2/2

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 debera tildar la casilla TERMINAR

Si la documentacion esta en condiciones de ser archivada, se mostrara la
siguiente pantalla:

Archivar documentacion

Documentacion a archivar:

DICT-SIU:0000001/2009 Dictamen en papel

iConfirmar:

Luego se visualizara el reporte de la documentacién archivada.

Reporte de documentacion archivada

Fecha de la operacion: 21-3ep-2009 17:12:03

Documentacidn archivada:

DICT-SIU:0000001/2009 Dictarnen en papel

Continuar

NOTA: Para Archivar Documentacién:
e Debo ser Depositario de la Documentacion.
e La Documentacion no debe estar en Transito.
e La Documentacion no debe estar contenida en una Carpeta.
e La Documentacion debe estar en Estado Terminado y sus Contenidos también.
e La Documentacion no debe estar Archivada.
e La Documentacion debe estar Completa
El motivo de Archivo tiene un maximo de 1024 caracteres.

¢Como Desarchivar la Documentacion?

Se puede Desarchivar Documentacion que ya esta archivada.
Para desarchivar la documentacién, se debe seleccionar la opcidn
Archivar/Desarchivar del Menu de 1° Nivel o de 2° Nivel.
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i | Motificar kransf, manual |
ura |

asignar/modificar vencimiento | Ink - srerie Arghdvearfoesarchivarie
Enmendar errar | Agregar avance general | Agrega o / i , e

ario | Inchuir en carpeta | Cambiar estado | Archivar | Imnprimnir |
Lt
| Wer palabras clave | Asignar etapa | Ver etapas | Yolver al documento | Yolver

ias | Ver referencias | Reimprimiv caratula | Agregar palabras clave

Se accederd a la siguiente pantalla:
Paso 1/2

Ingresar Datos:

Desarchivar documentacion

Paso 1de 2 - Ingresar datos
Documentacion:

Para agregar un CUDAP, tipéelo, utiice el lector de cadigos de barras o utilice los botones

DICT-SIU:0000001/2009)

Motivo:

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 botén

Con lo que se abriréa la siguiente ventana:

Seleccionar documentacion

Tipo: Servidor:  Nimero: Aiio:

ActalDh
Actuacion(C)
Acuerdo(C)
Cedula(D)
Circular(D)
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Se selecciona en esta pantalla el tipo de documento a agregar, el servidor, el
namero y el afo.

Se debera presionar el botéon

El sistema buscard el documento y lo agregard a la lista de los elementos a
desarchivar que se esta confeccionando.

También se puede leer el cédigo 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

En este caso se mostrara la siguiente pantalla, desde donde se puede seleccionar
la documentacion a desarchivar con el formato de la siguiente pantalla:

Listado de documentos y carpetas para archivar o desarchivar

Si la operacidn que desea realizar es "desarchivar" seleccione oz elementos con la marca "archivacda”
e obtuvieron 8 documentos - pagina 1 de 1 (0.00 sequndos)

[ DICT-3IU-000020142009 = Dictamen en papel - ARCHIVADO

M DICT-SIL:0000002/2009 = Docurmento en papel prueba indice

[T EXP-SIU:0000003/2009 = Solicitud de curso de herramientas de ofimatica
T NOTA-SIU:0000006/2009 = Salicitud de licencia

[T TRESIU0000002/2009 = Tramite interno de viaticos

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

izquierda y presionando el botdn para confirmar la seleccién realizada.
Luego de incorporar todos los elementos que se desean desarchivar, se debe

presionar el botén

Si la documentacion esta en condiciones de ser desarchivada, se mostrara la
siguiente pantalla

Paso 2/2
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Desarchivar documentacion

Documentacion a desarchivar:

DICT-SIU:0000001/2009 Dictamen en papel

[Confimar]

Luego se visualizara el reporte de la documentacién archivada.

Reporte de documentacion desarchivada

Fecha de la operacion: 21-Sep-2009 17:21:37

Documentacion desarchivada:

DICT-S1U:0000001/2009

[Corinsar]]

Dictamen en papel
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¢, Como Actualizar Depositario?

En los casos en los que los documentos o carpetas ingresan al sector sin mediar
una transferencia, se utiliza la opcion 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 opcion “Actualizar
Depositario” del Menu de 1° Nivel.

AbttualiLal-uc

Asignat fmodificar vencimienka | Iniciar carpeta | TransFerir | Motificar transf, manus{ | Actualizar depositario | Ifcluir en carpeta | Cambiar estadao | Archivar | Imprimie |
Enmendar error | Agregar avance general | Agregar avance particular | Ver avance: regar referencias r referencias LB simorinie carabula | agregar palabras dlave
Wer palabras clave | Asignar ekapa | Wer etapas | Yolver al documento | volver : . .
I i | &5 Pa| e l > Actualizar denositario
> posSitario

Se mostrara entonces la siguiente pantalla:
Paso 1/2

Actualizar depositario

Nuevo depositario: sgen@siu - SGen

Documentacidn:
Para agregar un CUDAP, tipéelo, utilice el lector de codigos de barras o presione el boton "Consultar documerntacion”

TRI-SIU:0000001/2003 |

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

botén con lo que se abrira la siguiente ventana:
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Seleccionar documentacion

Tipo: Servidor:  Numero; Aiio:

Actall)
Actuacion(C)
Acuerdo(C)
CadulalD)
CirculanD)

Se selecciona en esta pantalla el tipo de documento a agregar, el servidor, el
nuamero y el afio.

Se debera presionar el botén

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 L
Paso 1/2

Actualizar depositario ayuda

Paso 2 de 2 - Confirmar datos

Nuevo depositario: sgen@siu - SGen

Documentos y carpetas a actualizar:

Elemento Area de procedencia Fojas
TRI-SIU:0000001/2009 = Compra de fotocopiadara E_ |:|

Con lo cual el documento seré& actualizado.
Se muestra el reporte con los documentos actualizados:

Reporte de documentos y carpetas actualizados

Nueva drea depositaria: sgen@siu - SGen
Fecha de actualizacidn: 21-Sep-2009 17:28:25

Documentos y carpetas actualizados:

Elemento Area de procedencia Fojas

TRI-SIU:0000001/2009 = Compra de fotocopiadora 5

NOTA: : Se puede Actualizar Depositario de Documentacion:
e Siya no se es Depositario.
e Que no esté en Transito a mi Area o a otra Area.

Pagina 113 de 155



MANUAL DEL USUARIO COMDOC 111

e Que No esté contenida en una Carpeta.

¢, Como Asignar o Prorrogar el Vencimiento de la
Documentacion?

Para asignar o prorrogar el vencimiento de la documentacion, se debera
seleccionar la opcion de “Asignar/Prorrogar Vencimiento” del Menu de 2° Nivel.

; i vapel | Emitir docurmenta | Almacenar documentao | Tran r | Motificar transf. manual |
ik & Air cion | Buscar | Blsqueda simple | dos | Administrar uro |
Adm ar lista d v b e
m“ﬁ; arAASI gﬂafalr m@dﬂd@aﬁcwmm&&mtgmlu en carpeta | Cambiar estada | Archivar | Impriir |
ance general | Agrgaar eaance partiodar | Wer avances | Agregar referencias | Yer referencias | Reimprimir caratula | Agregar palabras clave
| Wer palabras clave | Asignar etapa | Ver etapa == rorrerrrrE T

Se mostrara entonces la siguiente pantalla:

Paso 1/2

Cambiar responsable local | Asignarfmodificar vencimiento | Transferir | Mokificar kransf, manual | Actualizar deposikario | Agregar contenidos | Desglosar contenidos | Incluir en carpet
| Iniciar carpeta | Cambiar estado | Archivar | Imprimir | Enmendar error | Agregar avance general | Agregar avance particular | Wer avances | Agregar referencias | Yer referencias |
Reimprimit caratula | Agregar palabras clave | Ver palabras clave | Asignar etapa | Yer etapas | Volver a la carpeta | Volver

EXP-5IU:0000003/2009 N ayuda

Asignarfmodificar vencimiento
Nimero original:
Titulo: Solicitud de curso de herramientas de ofimatica
Fecha de alta: 11-Ago-2009
Vencimiento actual: 03-Sep-2002

Nuevo vencimiento: :ll:l

Motivo:

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

para confirmar la operacion, se deberéa presionar el boton
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Se mostrara la siguiente pantalla:

Cambiar responsable local | Asignar/madificar vencimientao | TransFerir | Motificar transf, manual | Actualizar depositario | Agregar contenidos | Desglosar contenidas | Incluir en carpets
| Iniciar carpeka | Cambiar estado | Archivar | Imprimir | Enmendar error | Agregar avance general | Agregar avance particular | Yer avances | Agregar referencias | Wer referencias |
Reimprimir caratula | Agregar palabras clave | ver palabras clave | Asignar etapa | Ver etapas | Yolver ala carpeta | Volver

EXP-51U:0000003/2009 ayuda

Asignar/modificar vencimiento

Paso 2 de 2 - Confirmar datos

Nueva fecha: 30-Oct-2009

Motivo

Se posterga el pedido

Presionando el botén

se podréa confirmar la operacion.

NOTA: Para Asignar/Prorrogar Vencimiento:
¢ La Documentacion no debe estar Archivada.
e La Documentacion no debe estar en Transito.
e La Documentacion debe estar en Estado Pendiente
e La Documentacion debe estar Completa
e El motivo, sélo sera aceptado en caso de prérroga, no de asignacion.
e La prdérroga, debera ser posterior a la actual.

¢, COmo Enmendar Errores?

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

> Titulo
» Causante
» Texto

Cabe destacar que sera un enmiendo y no una correccion, puesto que quedara
registrado todo lo ingresado en el campo, separado por los caracteres “//”.
Se debe seleccionar la opcion “Enmendar Errores” del Menu de 2° Nivel
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| Transferir | Emr transt, n arEl | Actuslizar deprsitario | Ifcluir en carpeta | Cambiar estado | Archivar | Imprimir |
v:erer avarce i {}m% Qs ref(ﬁ&ar referenias | o referencias | Reimprimir caratula | Agregar palabras dave
pas | Yoleer al documento | Yelver

Se mostrara entonces la siguiente pantalla:

r documento pape

documentac

Cambiar responsable local | Asignar/modificar vencirienka | Transferir | Matificar transf, manual | Actualizar depositario | Agregar conkenidas | Desglosar contenidas | Incluir en carpet.
| Iniciar carpeta | Cambiar estado | Archivar | Imprimic | Enmendar error | Agregar avance general | Agregar avance particular | Wer avances | Agregar referencias | Ver referencias |
Reimprimit caratula | Agregar palabras clave | Wer palabras clave | Asignar etapa | Wer ekapas | Yolver ala carpeta | Yoleer

Enmendar documentacién ayuda
EXP-SIU-0000003/2009

Paso 1 de 2 - Agregar texto
Titule

Actual: Solicitud de curso de herramientas de ofiméatica
Correccion: [205 caracteres]

Causante

Actual: Juan Perez
Correccion: [242 caracteres]

Texto

Actual: Solicitud de curso de herramientas de ofiméatica
Texto: [974 caracteres]

En cada unos de los campos a enmendar, se mostrara el valor actual y permitira
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 botén

Se mostrara entonces la pantalla de confirmacion:
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Enmendar documentacion
EXP-SIU:0000003/2009

Nuevo texto

Solicitud de curso de herramientas de ofimatica / Solicitud de curso de herramientas de ofimatica para personal de la secretaria

ECDnlrmar Mmienca.

Confimar Enmienda | se enmendara el dato.

A partir de ese momento, la documentacion se mostrara con el dato anterior
seguido del dato enmendado separados por “//”.

Y presionando el botén |

EXP-SIU:0000003/2009

Datos del alta de la carpeta

Usuario: jperez@siu - Juan Perez Estado: Pendients
Area: SGEN@siu - 5Gen Vencimiento: 30-Oct-2009
Fechay hora: 11-Ago-2009 18:02:21

Titule: Solicitud de curso de herramientas de ofimatica

Depositario Area o usuario Desde

Area SGEME s - SGen 11-Ago-2009 15:02:21
Usuario jperez@siu - Juan Perez 08-Sep-2009 00:00:00
Responsable primario Area Desde

Global SGEME S0 - SGen 11-Ago-2005 00:00:00
Local SGEMG@SsiU - SGen 11-Ago-2009 00:00:00
Texto

<Zhlicitud de curso de herramientas de ofimética / Solicitud de curso de herramientas de ofimética para personal de |a secretaria >

Natne do arncadancia

¢, Como Asignar Numeracion Manual?

La asignacion de los CUDAP en forma manual, es una opcion que existe en el
sistema y que puede darse por alguna razén 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 operaciéon 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 Nimeros de CUDAP
manuales por tipo de Documento, éste debera seleccionar la opcion del Menu de 1°
Nivel “Registrar o Recibir Papeles”.
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‘appaba T Choss os o AL BB L bl ne0 T SImEcenar < o Fi Matificar transf, manual |

rozn | Feribir docul

Asignat fmodificar vencimienka | Iniciar carpeta | TransFerir | Mokificar transf, manual | Actualizar depositario | Incluir en carpeta | Cambiar estadao | Archivar | Imprimie |
Enmendar error | Agregar avance general | Agregar avance particular | Wer avances | Agregar referencias | Yer referencias | Reimprimir caratula | Agregar palabras clave
| Wer palabras clave | Asignar etapa | Ver etapas | Yolver al documento | Yolwer

Se abrird la siguiente pantalla:

Registrar o recibir papeles

Registrar documente o carpeta con humeracién manual

Datos de procedencia

Procedencia: | Particular
Sila procedencia &5 de la Administracion Publica, los campos "Mro. original”, "Fecha original” v "Area iniciadora” son obligatorios.

Nro. original: | | Fecha original: :ll:l
Area iniciadora; Area de procedencia:

| il I ez |
Asignar numero de CUDAP en
Tipo: [Trémite Interna (C) 7| - Namero Cudap:

forma manual
Titulo: [obligatorio]

ITramite interna
Causante: [obligstorio para procedencis particular]

Responsable local/Destinatario: |Sgen@siu
Ohligatorio para registracidn definitiva. Responzable local se aplica a carpetas, v destinatario a documentos.

\ 4

Texto: [obligatorio para registracion definitiva)

Tramite interno

Si el numero ingresado no es correcto y/o no se encuentra en el rango habilitado,
se mostrara un mensaje de error:
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Registrar o recibir papeles

Los campos marcados coh @ estin incompletos o son erréneos

Registrar documento o carpeta con numeracién manual

Datos de procedencia

Procedencia; | Particular i

Sila procedencia es de la Administracion Poblica, Ios campos "Mro. original®, "Fecha original” v "drea iniciadora” son ohligatarios.

Nro. original: | Fecha original: I I '"
Area iniciadora; Area de procedencia;

| =l | =l
Tipo: ITrE’Lmite Interma () 'l Nimero Cudap: |123

€3 El campo Mumero no pertenece al rango de ndmeros habiltados para su drea.

Titulo: [ohligatorio]
ITram ite interno

El campo NUmero no pertenece
Causante: [ohligstorio para procedencia particular] al ranao de nl:lmeros habilitados
e ez para su area

v

Responsable local/Destinatario: Isgen@siu R |

Ohligatario para registracion definitiva. Responzsable local se aplica a carpetaz, v destinatario a documentos.

Texto: [ohiigatorio para registracion definitiva)

Tramite interno

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

CUDAP: TRI-SIU:9990000/2009
Organismo: SIU

Datos de registracion

Fecha y hora: 21-5ep-2009 17:52:44
Area: SGEN@siu - SGen

Datos de procedencia
Procedencia: Farticular
Ndmero original:

Causante: Juan Perez

Responsable local Desde

SGEN@siu - SGen 21-5ep-2009 17:52:44

Titulo: Tramite interno

Texto

Tramite interno

Fecha de impresién: 21-5ep-2009 17:52:44

CUDAP : TRI-SIU:9950000/2009
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., Qué es la Numeracion Interna?

La numeracion interna es una numeracion correlativa, Unica por tipo de
documentacion dada de alta en el area, interna del area, independiente del CUDAP.

Puesto que la numeracion de la documentacion ingresada al Sistema, es Unica
para todo el sistema por tipo de documentacion, la numeracion interna sirve como un
control interno de la documentacion dada de alta en un éarea.
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Busqueda de Documentacion

¢COlmo Buscar la Documentaciéon?

Buscar
Esta opcion permite realizar busqueda 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 Documentaciéon, se deberéa ingresar a la opcién “Buscar Documentos

o0 Carpetas” del Menu de 1° Nivel.

marual |

\
Buscar documentos y carpetas avudgf” cupap \

Area de alta

Fecha de alta /
fp! Usar sinénimos \ vencimiento

- Datos de procedencia

[ Selo los documentos electrénicos invelucrados con mi drea Campos de texto
i . Tesauro
[0 Solo documentacion no leida
- Etapa
Depositario

[ Selo documentacion no agregada
Responsable o

destinatario

Situacion: Con estado: |Todos pinE
La situacion Activo incluye la documentacion incompleta v en transito Usiario de alta
CUDAP Transferencias
nyutla)
Tipo: Servidor: Namero: Aiio:
o | | | |
Acta(D) |
ActuacioniC)
Acuerdo(C) \ 4
gﬁgﬁl'aa% Opciones Generales
2 de Busqueda

Area de alta

_ — Condiciones
Fecha de alta’'vencimiento de bl:lsqueda
Fecha de alta: > por tipO de
Desde:[ | | hora [ | Hasta[ [ [ hora: [ busqueda

—— seleccionada
Fecha de vencimiento: }
G T Tetl 1 .. I T i | i

4
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Tipos de Busqueda
>» CUDAP
Area de Alta
Fecha de Alta / Vencimiento
Datos de Procedencia
Campos de texto.
Tesauro
Etapa
Depositario
Responsable o destinatario
Firmante
Usuario de alta

VVYVYVYVYVYVYVYVYYY

Transferencias

Al iniciar la Busqueda se deben seleccionar los siguientes parametros
Usar sinébnimos: permite filtrar considerando sinénimos de las areas.

S6lo documentos electronicos involucrados en mi area: permite reducir la
busqueda a solo los documentos electrénicos involucrados en el area o a todo el
conjunto de documentos electrénicos.

So6lo documentacion no leida: reduce el conjunto de documentos a buscar a
solo los documentos que no fueron leidos.

Solamente documentacion no agregada: en caso de seleccionar esta Opcion,
se estara indicando que el resultado no incluya la documentacién agregada a una
carpeta.

Situacion: con esta opcion puede elegir que el resultado incluya Ila
documentacion

» Activa (significa que la documentacién puede estar en estado Pendiente o
Terminado).

» Archivada

» Todos (por defecto, esta blsqueda toma en cuenta la documentacion que
se encuentre en cualquiera de las dos situaciones)

Estado: esta opcién permite restringir la bdsqueda por documentacién Pendiente
o0 documentacion Terminada. Por defecto, incluye ambas.

NOTA: La situaciéon ARCHIVO, incluye a la Documentacion en Estado INCOMPLETA y
en Estado EN TRANSITO.
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NOTA: Para seleccionar mas de una opcion en los parametros que son listas, se debe
mantener presionada la tecla <CTRL>.

NOTA: En los casos en que se pidan rangos de fecha para la busqueda, si no se
ingresa la Fecha Hasta, ésta por defecto se tomara como la fecha del dia en el que se
efectua la consulta

» Busqueda Por CUDAP
Permite buscar la Documentacién por el Numero de CUDAP asignado por el
sistema.

Si se selecciona esta opcion de busqueda, se deberan ingresar los siguientes
datos:

Tipo de Documentacion |EXP, NOTA, PRO, DISP, MEMO, etc
Servidor Servidor donde se almacena la informacion
Ndmero Numero asignado automaticamente por el Sistema
Afio Ejercicio de la Documentacion

CUDAP

Tipo: Servidor: Namero: Aiio;

Actalln) j

Actuacion(C) '

Acuerdo(C)

Cedulall)

Circular(D) I=]

» Area de alta
Permite buscar la documentacion por el area en la que fue dada de alta. Puede
escribirse el codigo si es que se lo conoce o con apretar el boton Consultar Areas se
puede elegir de la lista.

Area de alta

| CONSULTAR |
AREAS

» 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.
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Si se selecciona esta opcién de buUsqueda, se deberan ingresar los siguientes
datos:

Fecha de Alta-Desde- Fecha en la que la Documentacion fue registrada
Hasta en el Sistema

Hora de Alta-Desde- Hora en la que la Documentacion fue registrada en
Hasta el Sistema

Fecha de Vencimiento- Fecha de Vencimiento dada a la Documentacion.
Desde-Hasta

Fecha de alta’'vencimiento

Fecha de alta:
Desde:l | ;” hora: | Hasm:l | jl hora: |

Fecha de vencimiento:

Desde: | | = Hasta: | | |

» Busqueda Por Datos de Procedencia

Permite buscar la Documentacién por Procedencia, ingresando si la
documentacion buscada proviene de la Administraciéon Publica o de un Particular, el
Numero Original que es el que le asignd el organismo de la Administracién Pudblica que
inicié el documento. La fecha original del documento, cuél es el Area Iniciadora y/o el
Area de Procedencia en el caso de proceder de la Administracién Publica.

Si se selecciona esta opcién de buUsqueda, se deberan ingresar los siguientes
datos:

Procedencia Administraciéon Publica o Particular

Nro.Original Numero Asignado por el organismo de la
Administraciéon Publica que inici6 la documentacion

Fecha Original Fecha original que figura en la documentaciéon que se

Desde-Hasta registré

Area Iniciadora Cdédigo del area u organismo que asigno el numero
original a la documentacion registrada

Area de Caddigo del area que envié la documentacion
Procedencia registrada

Pagina 124 de 155



MANUAL DEL USUARIO COMDOC 111

Datos de procedencia

Niamero original: I

Fecha original desde: Fecha original hasta:

Area iniciadora: Area de procedencia:

COMSULTAR COMSULTAR
“TRREAS RRERT

» 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.

Si se selecciona esta opcién de buUsqueda, se deberan ingresar los siguientes

datos:

Tipo de SIMPLE :

Busqueda se refiere a la busqueda por palabras o parte de ellas,
utilizando el %6 como comodin.

La facilidad de esta busqueda es que el comodin se
puede insertar delante, en el medio y/o detras de esta
condiciéon de busqueda. En este caso, la busqueda no
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: %cred%hipo%o . que NO es lo
mismo que: 2% CRED%6HIPO%0.

EXTENDIDA:

se refiere a la busqueda de palabras o parte de ellas
combinadas por los operadores AND y OR, utilizando el
* como comodin.
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El comodin puede utilizarse en el medio o a la derecha
del criterio de busqueda, nunca al principio.

La facilidad de esta busqueda 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 Lbégico

o,Y

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/Desarc | Archivo/Desarchivo

hivo

Busqueda En aquellos casos en que nos veamos limitados por la
Experta 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. EI
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nombre de los mismos, debe ir en MAYUSCULAS.
- Es importante aclarar, que luego de los dos puntos
que van detrdas 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, “+” , 7-" |

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
simultaneamente. 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 documentacion que estoy buscando,
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deberéa 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.

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 o0 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
Lopez 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 o0 en avance,
contengan la palabra crédito; y que contengan la
palabra crédito y no la palabra otorgado en el campo
motivo.
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Cuando se seleccione esta blsqueda, se mostraréa la siguiente pantalla:

Busqueda en campos de texto

Busqueda lenta
Puede utilizar el operador % como comodin, Diferencia maylzculas v mindsculas, Este tipo de bisguedsa (lents] no e
aplica & documertos electrdnicos.

Busqueda rapida
Puede ingresar una o mas palabras combinadas con los operadores 10gicos OF v AND 0 hien parte de ellas utilizando el
operadar * como comodin ubicado en el medio o & la derecha del criterio de bisgueda. Mo diferencia mayisculas o
minisculas.

Tipo de busqueda: |F’iaj51pida.3-z!'=] Operador légico: IO_:I
Titulo:

I

Texto: [busca también en archivos anexos de documentscion electrdnica)
I

Causante:

I

Avances:

I

Motivo de archivado/desarchivado:

Bfls{|lle(|a experta: [ Siingresa algln fitro en este campo se descatts lo ingresado en oz campos de blsgueda lenta o
répida ]

» 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 budsqueda, se deberan ingresar los siguientes
datos:

Palabra Clave

Cuando se seleccione esta busqueda, se mostrara la siguiente pantalla:

Tesauro

Si busca por mas de una palabra, =0l podrd indresarlas separadas par ;) que actla comao el operador dgico OF.
| - s

» Busqueda Por Etapa

Pagina 129 de 155



MANUAL DEL USUARIO COMDOC 111

Permite buscar documentos y carpetas que se encuentren en una determinada etapa en
un periodo determinado.

Si se selecciona esta opcién de buUsqueda, se deberan ingresar los siguientes
datos:

Etapa
Fecha Desde

Fecha Hasta

Cuando se seleccione esta busqueda, se mostrara la siguiente pantalla:

Etapas

El rango de fechaz es obligatorio, por defecto se asume el dia de hoy
Fecha de asignacion:

Desde:l | _?]l Hasta:l | _*JI

| CONSULTAR:
_ ETRFRAS

» Busqueda Por Depositario

Si se selecciona esta opcién de buUsqueda, se deberan ingresar los siguientes
datos:

Area

Fecha Desde

Fecha Hasta

Cuando se seleccione esta blsqueda, se mostraréa la siguiente pantalla:

Depositario

El rango de fechas s obligatario, por defecto 2 asume &l dia de hoy

Desde: | | = Hasta: | [

GONSULTAR
AREAS

» Busqueda Por Responsable Primario / Destinatario

Si se selecciona esta opcién de buUsqueda, se deberan ingresar los siguientes
datos:
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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 asigné el CUDAP.

Area Destinataria

Cuando se seleccione esta busqueda, se mostrara la siguiente pantalla:

Responsable primarie / Destinatario

Tipo de responsable: I *I

Responsable: |
El rango de fechas es ohligatorio, por defecto 22 asume el dia de hoy

Desde:l | jl Hasta:l | ;”

Destinatario papel:

Destinatario electréonico:
" COMSULTAR
I UsUARDS

coguren

_ COMSULTAR .
i E e [T Es copia

» Firmantes

Permite buscar las los documentos de acuerdo con el firmante.
Si se selecciona esta opcion de busqueda, se deberan ingresar los siguientes

datos:

Firmantes de documentos electrénicos de
documentos de tipo Resoluciéon o Disposicion.

Firmantes

Cuando se seleccione esta busqueda, se mostrara la siguiente pantalla:

Firmantes

Firmantes:
Sadlo 2e tendréd en cuerta para el tipo de documento Resolucion o Disposicion

» Usuario de alta de documentos electrénicos
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Permite buscar los documentos electrénicos de acuerdo con el usuario que lo dio
de alta.

Si se selecciona esta opcion de busqueda, se deberan ingresar los siguientes
datos:

Usuario

Usuario del sistema

Cuando se seleccione esta busqueda, se mostrara la siguiente pantalla:

Usuario de alta de documentos electronicos

CGOMSULTAR

USUARIOS

» Busqueda de Elementos Transferidos

Permite Buscar elementos Transferidos

Si se selecciona esta opcién de buUsqueda, se deberan ingresar los siguientes
datos:

Area Emisora

Area Emisora del Remito

Area Destinataria

Area Receptora del Remito

Fecha de Emisién-Desde_ Hasta Fecha de Emision del Remito

Fecha de Recepcion-Desde_Hasta |Fecha de Recepcion del Remito

Condicion

Condicion: aceptado, rechazado, no
llego a destino, o revertido

Cuando se seleccione esta blsqueda, se mostraréa la siguiente pantalla:

Elementos transferidos

Area emisora: |

. CONSULTAR
"ARERS

Area destinataria; |

Fecha de emision:

Destle:l | _:"

Fecha de recepcion:

Descle:l | jl

‘COHSULTARR
AREARS

H-asm:l | jl

Hasta: | | jl

Aceptado

Condicién: |Rechazado
Mo llegd a desting

Fewvetido
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Para ejecutar todas las bUsquedas mencionadas, se podra presionar el boton
Buscar

CUDAP
Area de alta

Fecha de alta |
vencimiento

Datos de procedencia
Campos de texto
Tesauro

Etapa

Depositario

Responsable o
destinatario

Firmante
Usuario de alta
Transferencias

ayuida

Busqueda Simple

Otra forma de consulta, es la busqueda simple, como lo dice el titulo esta
consulta es una version simplificada con muchos menos criterios de busqueda para
poder aplicar.

Para buscar Documentaciéon, se deberéa ingresar a la opcién “Buscar Documentos
o0 Carpetas” del Menu de 1° Nivel.

ko | Almace ar documento | Transferir | Motificar transf, manual |

ueda simple | Li tados | Administrar tesauro |

BlUsqueda simple

La busqueda funciona exactamente igual a la anterior. Cuando se esta buscando
documentacién y tenemos mucha informacion de la misma, la busqueda simple puede
ser lo mas 6ptimo
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it | Motificar transf, manual |

uro |

Busqueda simple

[# Usar sinonimes

Cudap

Tipo: Servidor. Namero: Aiio:

Acta(Dn
Actuacion(C)
Acuerdao(C)
Cedula(D)
Circulany

Fecha de alta

Desde:[ [ | hora:[ | Hasta [ [ | Thora: |

Area de alta

Destinatario

Destinatario papel:

Destinatario electrénico:

7 Es copia

EBuscar por campos de texto

Busqueda lenta
Puede utiizar el operador % como comodin. Diferencia maydsculas v mindsculaz. Este tipo de bisgueda (lenta) no se aplica & documentos electronicos .

Busqueda rapida
Puede ingresar una o mazs palabras combinadas con 1os operadores ldgicos OR y AND o bien parte de ellas utiizando el operador * coma comadin ubicada

en &l medio o a la derecha del criterio de blsgueda, Mo diferencia maylaculas o mindsculss.

Tipo de busqueda: |Répida'§ Operador légico: |O§
Titulo:
Texto: [buzca también en archivos anexos de documentscidn electrdnics]

Causante:
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Listados

Qué Listados Existen en el Sistema?

Los Listados predefinidos existentes en el sistema son los siguientes:

» Documentos y carpetas originados por su area

A\ 4

Documentos y carpetas por usuario depositario

A\ 4

Documentos y carpetas originados en su area mostrando nudmeros
internos

Promedios de permanencia en Area
Promedios de permanencia por Usuario
Documentos y Carpetas transferidos a otros organismos

YVVYVYYy

Documentos y Carpetas archivados/desarchivados por area.

Para ingresar a los Listados se debe seleccionar la opciéon “’Listados” del Menu de
1° Nivel

sferir | Motificar transf, manual |

tesauro |

Listados

r documenta | T it | Matificar transf, manual |
o |

Listados y consultas

Listados

Documentacion por area originadora

Documentacion por area originadora {con ndmeras internos)
Documentacion por area depositaria

Documentacidn por usuaria depasitario

Documentacian archivada o desarchivada por area
Documentacion transferida a otras organismos

Fromedio de permanencia en area

Promedio de permanencia por usuario

Herencias por area

Consultas

Buscar resoluciones y disposiciones
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Para ingresar a los distintos listados, de debe seleccionar la opcién clickeando
en el enlace correspondiente.

» Documentacioén por area originadora
Al seleccionar esta opcién, se mostrara la siguiente pantalla para ingresar los
parametros de la consulta:

Pedido de listado

Documentacidn por area originadora

¥ Usar sindnimos

[T Incluir areas subordinadas
[T Fecha de Vencimiento

[T Palabra Clave / Tesauro
[T Estado

Tipo de consulta: I Listado completo 'l Tipo:

Acta(C) j

Actuacian(C)

Acuerda(C)

Cédulall)

Circular(D) =

Fecha de alta:

Desde:| | j| Hasta:l | j|

La fecha de inicio del rango es obligatoria. Si se omite 1a fecha de fin del rango, se asume la fecha actual.

Estado: IAmes 'l

Fecha de vencimiento:

Desde:l | jl Hasta:l | jl
Generar listado |

Parametros de la Consulta

Usar sindbnimos Si-NO

Incluir Areas Si-NO
Subordinadas

Fecha de Vencimiento Si-NO

Palabra Clave / Tesauro | Si-NO

Estado Si-NO

Tipo de Consulta Listado Completo o Sélo Totales

Tipos Tipos de Documentos- Para seleccionar varias
opciones debe mantener presionada la tecla
<CTRL>

Fecha de Alta Desde- Fecha de Alta de los documentos en el Sistema.

Hasta Este Dato es obligatorio ingresarlo
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Estado Pendiente / Terminado / Ambos
Fecha de vencimiento Fecha de vencimiento de los documentos en el
Desde-Hasta Sistema

Generarlistado |

Para generar el listado debe presionar el boton |

El Listado sera del tipo de la siguiente pantalla:

Listado

Documentacion pat area originadora

Tipo de consulta: Listado completo
Tipo de estado: Ambos Estados
Usar sindnimos

Incluir Estado

Incluir Yencimiento Actual

Incluir Palabra Clave

Areals originadorals: soeng@siu
Fecha de alta desde: 1-Ene-2006
Fecha de alta hasta: 21-Sep-2009

CUDAP Titule Alta Yencimiente Estado

Tesauro
Area originadora: sgeng@siu - SGen

CIRC - Circular

CIRC-SIL:0000001/2009 Circular 258-Jun-2009 15:39:96 P
""""""""""""""" Ejeplo de cirewtar ~~ lJu20091ma3ts P
p _________

Ejernplo

o

14-Jul-2009 13:15:23

CIRC-SIL:0000009r2009 Circular con adjunto word

Total Circular: 8

» Documentacion por area originadota (con numeros internos)
Esta consulta es similar a la anterior, pero al mostrar la lista de resultados

mostrara el nimero interno de los documentos.

» Documentacion por area depositaria
Al seleccionar esta opcién, se mostrara la siguiente pantalla para ingresar los

parametros de la consulta:
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- transf, manual |

Pedido de listado ayuda

Documentacion por area depositaria

[ Usar sinénimos

Areas: Tipo:

ActalD)
Actuacion(C)
Acuerdo(C)
Cedula/D)
CircularD)

Debe indicar &l menos un drea. En caso de indicar més de una no 28 podrén incluir sus
subordinadas.

[ Incluir dreas subordinadas

= Situacidén:

Estado: [Todos

Tesauro:

Si buzca por mas de una palabra, =0lo podrd ingresarlas separadas por | gque actia como el operacdor Idgico OF.

Fecha de consulta:

L T B -

La fecha de inicio del rango es obligstoria. Si e omite la fecha de fin del rango, se asume la fecha actual.

Parametros de la Consulta

Usar sinbnimos Si-No
Areas Areas del sistema — Se debe incluir al menos una.
Tipos Tipos de Documentos

Para seleccionar varias opciones debe mantener
presionada la tecla <CTRL>

Incluir Areas Si-NO. Sélo se incluiran las areas subordinadas al
subordinadas area seleccionada.

Fecha de Consulta Fecha de Alta de los documentos en el Sistema.
Desde-Hasta Este Dato es obligatorio ingresarlo

Para generar el listado debe presionar el botén |
El listado obtenido sera del tipo de la siguiente pantalla:
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Listado

Documentacion por area depositaria

Usar sindnimos

Areals depositarials: soengsiu

Fecha de Consulta desde: 1-Ago-20049
Fecha de Consulta hasta: 15-Sep-2009

CUDAP Titulo Ingreso Egreso

Area depositaria: sgen@siu - SGen

DICT - Dictamen

DICT-SIL0000001/2009 Dictamen en papel 14-Jul-2009 09:52:12

DICT-SIL;0000002/2009 Docurmento en papel prueba indice 14-Jul-2009 09:54:26

Total Dictamen: 2

EXP - Expediente

EXP-2IL:0000002¢2009 Solicitud de sala para curso 4-Ago-2009 183316

EXP-SIL0000003520049 Solicitud de curso de herramientas de ofimatica 11-Ago-2009 18:02:21

Total Expediente: 2

NOTA - Nota

MNOTA-SIL:0000006/2009 Solicitud de licencia 15-5ep-200918:13:13

Total Nota: 1

» Documentacién por usuario depositario
Al seleccionar esta opcién, se mostrara la siguiente pantalla para ingresar los

parametros de la consulta:
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ificar tramsf, manual |

Pedido de listado ayuda
Documentacion por usuario depositario

[0 Incluir agregados

Salo =& incluiran loz agregados gue fueron azignados al uzuario

Tipo de consulta: |Listado completa

Usuario: Tipo:

ActaiD)
Actuacion(C)
AcuerdoiC)
Cedulail)
Circular(D)

etapa_inicial
Etapas: |etapa_final

Fecha de depositario:

Desde: | I Hl | Hasta| &l |

La fecha de inicio del rango es obligstoria. Sise omite la fecha de fin del rango, se asume la fecha actual.

Parametros de la Consulta

Tipo de Consulta Listado Completo o Sélo 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. Sélo se incluiran los agregados asignados al
usuario.

Fecha de Alta Desde- Fecha de Alta de los documentos en el Sistema.

Hasta Este Dato es obligatorio ingresarlo

Etapas Etapas de la Documentacion

Para generar el listado debe presionar el boton |

Pagina 140 de 155



MANUAL DEL USUARIO COMDOC 111

» Documentacioén archivada o desarchivada por area
Al seleccionar esta opcién, se mostrara la siguiente pantalla para ingresar los
parametros de la consulta:

| Matificar transf, manual |
uro |

Pedido de listado ayuda

Documentacién archivada o desarchivada por area

[# Usar sinénimos
[T Incluir areas subordinadas

Tipo de consulta: IListadD completo a Listado de: IArchivast ;-g-"l

Areas: Tipo:

Acta(D)
Actuacion(C)
Acuerdo(C)
Cedula(l)
CirculanD)

ARERS.
Sdlo pueden indicarse aress subordinadas

Fecha de archivado/desarchivado:

Desde:| [ [f Hasta:| [ Bl

La fecha de inicio del rango ez obligstaria. Si se omite la fecha de fin del rango, se asume la fecha actual.

Genorarlisado |

"

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.

Parametros de la Consulta

Usar sinbnimos Si-No

Incluir Areas Subordinadas | Si-No

Tipo de Consulta Listado Completo o Sélo Totales

Listado de Archivados o Desarchivados

Areas Solo pueden indicarse areas subordinadas
Tipos Tipos de Documentos

Para seleccionar varias opciones debe
mantener presionada la tecla <CTRL>

Fecha Desde-Hasta Fecha de Archivo/Desarchivo de los
documentos en el Sistema. Este Dato es
obligatorio ingresarlo
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Para generar el listado debe presionar el botén | Generar li

» Documentacion transferida 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:
= Ja documentacion que fue transferida y cuyo remito fue aceptado.
* Jos documentos o carpetas que son cabeceras, es decir que no estan
agregados en otras carpetas.

Pedido de listado ayuda
Documentacion transferida a otros organismos

[¥l Usar sindnimos

Tipo de consulta: I Listado completa 'l

Organismo: Tipo:

Acta(C) :I

Actuacian(C)

Acuerdo(C)

Cédulall)

Circular(D) Il

Fecha de emisidn:

Desde:l I jl Hasta:l I jl

La fecha de inicio del rango es obligatoria. Sise omite la fecha de fin del rango, e asume la fecha actual.

Generar listado |

Parametros de la Consulta

Usar sinbnimos Si - No

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 Emision Fecha de Emision del Remito. Este Dato es
Desde-Hasta obligatorio ingresarlo
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Para generar el listado debe presionar el botén L

» Promedio de permanencia en Area

Este listado muestra el promedio de tiempo de permanencia de documentos o
carpetas, que no se encuentren agregados a otro, en un area.

ificar tramsf, manual |

Pedido de listado ayuda

FPromedio de permanencia en area

Usar sinénimos

M
[0 Incluir areas subordinadas
- Sdlo agregados

Mostrar texto

Tipo de consulta: |Listado completo |

Areas: Tipo:

Acta(D)
Actuacion(C)
Acuerdo(C)
Cedulall)
Circular(D

Debe indicar &l menos un drea

Titulo:

Mots: Puede ingresar una o mas palabras combinadas con loz operadores WGgicos OR v AND o hien parte de ellas utilizando el operador * coma comodin ubicado en
el medio 0 & la derecha del criterio de blsgueda. Mo diferencia maydsculas o mindsculas.

Fecha de ingreso:

Desde: | | gl | Hasta:| | El |

La fecha de inicio del rango es obligstoria. Si e omite la fecha de fin del rango, se asume la fecha actual.

El sistema le permite:

e Seleccionar Tipo de consulta (Listado Completo o Solo Totales - estadistico)
e Elegir Area ( obligatorio)
e Especificar Tipo de documento o carpeta (opcional)

¢ Indicar Rango de fechas a considerar (obligatorio)
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e Escribir palabras o parte de ellas en el campo Titulo, utilizando el operador
'%' como comodin. Diferencia mayusculas y mindsculas. (opcional)

Ejemplo:

TIPO DE CONSULTA: Listado completo

AREA: DCOM@SIU

TIPOS: expediente - disposiciéon

TITULO: %Prorroga%Cuota% o bien  %Pro%Cuota% 0 bien
%Cuota%

FECHA DE INGRESO: DESDE: 10- Ago- 2009 HASTA: 10-Sep-2009

Ademas se puede tildar la opcion ‘Incluir Subordinadas’ a los efectos de incluir en
el listado las areas dependientes.

Si una documentacioén ingresé y no salié del area en el periodo considerado, el
listado mostrara la fecha de egreso y los dias de permanencia vacios y no se incluira
en el calculo del promedio.

PERMANENCIA

"El tiempo que estuvo la documentacion en el area ,que podria ser, desde que se dio
de alta en el area hasta que sali6 de alli o desde que entr6 al area y volvié a salir."
Expresado en Dias, Horas y Minutos.

NOTA: La documentacion SALE del area desde el momento en que se recibié el remito
correspondiente por el area Destinataria del Remito.

Como el tiempo de permanencia se expresa en dias-horas-minutos, no se tendran en
cuenta periodos inferiores a un minuto.

EJEMPLOS:

» El area SGEN da de alta el EXP-SIU:0000284/2009 y lo transfiere a otra area

CUDAP: EXP-SI1U:0000284/2009

Fecha de alta: 07/05/09 a las 10:15 hs.

Fecha Emision remito: 08/05/09 a las 11:05 hs.
Fecha Recepcién remito: 08/05/09 a las 12:20 hs.

Tiempo de permanencia: 1 02:05 (1 dia, 2 horas, 5 minutos).

» El area DCOM fue depositaria del EXP-SIU:0000285/2009 desde el 07/05/09 a las
10:30 hs. Posteriormente, lo transfiri6 a SACAD quien recibid el remito el
08/05/07 a las 14:35 hs.
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CUDAP: EXP-SIU:0000285/2009
Fecha Recepcion en DCOM: 07/05/09 a las 10:30 hs.
Fecha Recepcion en SACAD: 08/05/09 a las 14:35 hs.

Tiempo de permanencia: 1 04:05 (1 dia, 4 horas, 5 minutos).

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 Si-NO

Subordinadas

Titulo Puede ingresarse palabras o parte de ellas
utilizando el operador % como comodin

Fecha de Alta Desde- Fecha de Alta de los documentos en el Sistema.

Hasta Este Dato es obligatorio ingresarlo

Para generar el listado debe presionar el botén |

Generarlistado__|

» Promedio 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 documentacién se indica el promedio de
permanencia expresado en dias-horas-minutos.

El sistema le permite:

Seleccionar Tipo de consulta (Listado Completo o Sélo 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
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TIPOS: expediente - actuacion
FECHA DE INGRESO: DESDE: 10- Ago- 2002 HASTA: 10-Sep-2002

Si una documentacion ingresé 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 calculo 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 opcidén, se mostrara la siguiente pantalla para ingresar los
parametros de la consulta:

Motificar transf. manual |

Pedido de listado ayuda

Fromedio de permanencia por usuario

[0 Sélo agregados

Tipo de consulta: |Listado completo =

Usuarios: Tipo:

Acta(D)
Actuacion(C)
Acuerdol(C)
CedulalD)
Circular(Cr)

=i conzutta por mas de un usuario debe ingresarlos
separados por purto v coma

Fecha de ingreso:

Desde: I | jl | Hasta: I I ﬁl

La fecha de inicio del rango es obligatoria. Si se omite la fecha de fin del rango, se asume la fecha actual.

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

Pagina 146 de 155



MANUAL DEL USUARIO COMDOC 111

presionada la tecla <CTRL>

Fecha de Ingreso Fecha de Ingreso. Este Dato es obligatorio
Desde-Hasta ingresarlo

Para generar el listado debe presionar el boton
» Herencias por area
Este listado permite consultar para un area determinada cuales son las areas que

heredd y cudles son las areas que la heredaron. Se puede consultar mas de un area a
la vez y éstas pueden estar activas o inactivas.

r docum f r documento | T r car transf, manual |

r | B | Admir

Pedido de listado

Herencias

Areas:

Ingreze el &res o las dreas herederas

Para generar el listado debe presionar el botén
» Buscar resoluciones y disposiciones
Al final de la seccion de listados se encuentra una consulta especifica que sélo

busca en los tipos de documentos resoluciones y disposiciones.
Se ve a continuacion la pantalla con las opciones de la busqueda:

Pagina 147 de 155



MANUAL DEL USUARIO COMDOC 111

erir | Motificar transf. manual |

ayuda

Mostrar documentos/carpetas: |55

Area de alta

Por datos de origen

Numero original: I

Firmantes

Firmantes:

Busqueda extendida por campos de texto

Puede ingresar una o mas palabraz combinadss con loz operadores [Ogicos OR v AND o bien parte de ellas utiizando &l operador * como comodin ubicado en el
medio o a la derecha del criterio de blzgueds. Mo diferencia mayizculas o mindsculas.

CGperador lagico:

Titulo:

Texto: [busca también en archivos anexos de documentacian electranics]
Avances:

Busqueda experta: [ Siingresa algin fitra en este campo e descarta lo ingresado en 103 campos de bisgueds |

Esta consulta funciona muy parecidamente a la consulta simple, pero con el
agregado que uno puede elegir buscar por el niumero original de la norma, como
también por los firmantes de la misma. Cuando nos referimos a los firmantes de la
norma, nos referimos a los funcionarios que firmaron la norma holégrafamente, y no a
la persona que grabd definitivamente el documento electrénico.
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Glosario

A

Activo

Agregado

Alias

Archivado

Archivar

Area

Area Destinataria

Area Emisora

Area Iniciadora

A Vencer

Avance

Borrador

Estado de la documentacién. Indica que la documentacién no
esta archivada.

Documentacién (Documentos y/o Carpetas) Incorporada a
una Carpeta

Un alias es un cddigo de area que agrupa a un conjunto de
dependencias.

Estado de la documentacion Terminada. Indica que la
documentacion esta guardada en los archivos.

Accidon 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 genero el remito.
Area que asign6 el numero original a la documentacion.

Estado de la documentacion. Indica cuando se alcanzard en
dias el plazo o fecha de vencimiento para que el asunto del
que trata la documentacién sea resuelto o terminado.

Nota de aviso interna que se puede adjuntar a la
documentacion y que esta disponible para ser leida por las
areas involucradas en los pases de la documentacién.

Documentos que NO estan grabados en forma definitiva, y
mientras sigan con ese estado, son susceptibles de ser
modificados o eliminados.
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Carpeta

Causante

Consulta Extendida

Consulta Simple

CUDAP

Depositario

Desarchivar

Destinatario

DOCERRO

Elemento que contiene documentos (D) de distinto tipo, y/o
Carpetas (C).

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 basqueda, nunca al principio.
La facilidad de esta busqueda consiste en que traerd los
mismos resultados si se ingresa el criterio en mayusculas o en
minusculas.

BuUsqueda por palabras 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 condicidon de
busqueda. En este caso, la blUsqueda no traerd los mismos
resultados si se ingresa el criterio en mayusculas o en
minusculas.

Sigla que significa: Clave Unica de Documentacion de la
Administracion Publica.

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 esta dirigido el documento.

Area virtual a la que se deben enviar los documentos dados de
alta erroneamente.
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Documento

Documento papel

Documento
electrénico

En Transito

Etapa

Estado

Fecha Original

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 electronico. Por ejemplo, un documento en papel
puede ser 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.
Son meras representaciones de documentos hechos fuera del
sistema, en los cuales se les agrega una identificacion
(CUDAP), un titulo, un extracto de lo que se trata y algunas
referencias adicionales.

Son los documentos que en su contenido esta escrito el texto
sustantivo completo y a los que se les puede agregar archivos
anexos ya sean generados por procesadores de texto o
imagenes escaneadas.

Estado de la documentacion. Indica que se ha incluido a la
documentacién en un remito para transferir a otra area y que
ésta ultima aun no ha indicado en el sistema que ha recibido
la documentacion de forma tal de hacer efectivo por sistema
el cambio de depositario.

Instancia por la cual va pasando o evolucionando Ila
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
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Folios

Grabar por
mandato de

Naturaleza

No Agregado

No Archivado

Nudmero Interno

NuUmero Original

Palabra Clave

Numero correspondiente a la dltima hoja foliada que integra la
documentacién en tramite.

“Firmar” documentos rutinarios y de poca importancia en
nombre de una autoridad.

La naturaleza es un atributo que poseen los documentos y los
usuarios. Dependiendo del grado de permiso que tengan los
usuarios podran visualizar mas o menos documentos
Documentacion (Documentos y/o Carpetas) No Incorporada a
una Carpeta

Documentacion en estado Pendiente o Terminada que no ha
sido guardada en los archivos.

Ndmero correlativo, interno y Unico dado a los documentos
y/o carpetas de un mismo tipo, dadas de alta en un area en
particular.

Numero de la documentacién cuya Procedencia sea Particular
y que posee un numero identificatorio ya asignado por otro
organismo y/o que posee un ndmero por si mismo.

Al igual que para la documentacibn que proviene de
Administracion Publica, el sistema verificard la existencia de
cualquier otra documentacidon cuyo namero original sea igual o
similar.

Palabra definida en el Tesauro que permite identificar o
clasificar la documentacién de acuerdo al contenido o al tema
que se trate en la misma.
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Pendiente

Plazo

Referencia

Remito

Remito Aceptado

Remito que No
Lleg6 a Destino

Remito Rechazado

Responsable de
Gestion

Responsable Local

Estado de la documentacién. Indica que el asunto del que
trata la documentacién aldn no ha sido resuelto o terminado.

Numero del maximo limite de dias en los cuales el documento
debe resolverse y/o terminarse.

Vinculaciéon o Relacién de una Documento/Carpeta con otro,
en un Documento/ Carpeta pueden existir una 0 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 otra area, la firma del usuario que la recibid, la
fecha de la transferencia, el area que transfiere, el motivo de
la transferencia.

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.

Estado del Remito. El &rea destinataria no aceptdé Ila
documentacion incluida en el remito; la documentacion queda
entonces en el area emisora del remito.

Area de competencia inicial para resolver un tramite dentro
del &mbito de la Administracion Publica Nacional.

Se observan las siguientes categorias:

- Responsable de Gestion

- Responsable Local

Al iniciar un tramite, se debe indicar el Responsable Local a los

efectos de asignarlo para la resoluciéon 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.
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Responsable
Primario

Revocar

Responsable
Primario

Servidor

Stock Personal

Terminado

Tesauro

Texto

Tipo de
Documentos

Tipos Documentos

Tomar Base

Responsable a la cual esta dirigido el documento.

En caso de error en la emisiéon de un documento, éste se
podréa enviar al archivo de documentos revocados
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.

Documentacién asignada a un usuario. Stock Personal del
Usuario. Se reflejara la documentacion Pendiente y Terminada
del Usuario.

Estado de la documentacién. 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 permitiran
clasificar la documentacion 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.

La Descripcion 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 Documentacién 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, Proyectos, etc. y los Documentos
también pueden ser de diferente tipo, por ejemplo: Notas,
Memorandums, Disposiciones, etc.

Replicar un borrador con los mismos datos que el documento
definitivo que se tiene activo en pantalla.
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Usuario

Vencido

Vencimiento

Agente que pertenece al organismo donde esta instalado el
sistema y que puede acceder al mismo. El usuario pertenece a
una 0 mas areas y posee permisos sobre las acciones a
realizar en el Sistema.

Estado de la documentaciéon. 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 cudl el documento debe resolverse y/o terminarse.
El formato de la fecha de es dd mm aaaa. Si se ingresa
vencimiento no se ingresa plazo en dias.
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