


MANUAL DEL USUARIO COMDBOC IT

El sistema de seguimiento de Expedientes CombDoc Il fue desarroltado por el equipo del Proyecto
de informafica del Ministerio de Economia y Produccion de la Nacién y cedido al StU para su
distribucion entre las Universidades Nacionales.

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

Tiene todas las ventajas de un sistema de seguimiento electronico de expedientes, brindando loda
la informacién necesaria, registrando todos los detalles imporiantes en el tema del manejo de
Documentacion gracias al uso auxiliar de un servicio de directoric como LDAP, se permite definir
con total granularidad fa jerarquia de dreas y usuarios, ademés de otorgar permisos a cada uno de
éstos, para cada evento que quieran realizar dentro del sistema.

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

<&

»  Opcién de Ayuda en linea

3

"

Indica que el texto sobre el que se ha posicionado el cursor es un vinculo o enlace

il

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

e VINCULOS Y ENLACES
% Las pantallas poseen resultados, que son enlaces a vinculos a ofras paginas con
informaclon relacionada v mas detallada de la documentacion.
& Los vinculos o enlaces, se identifican como datos subrayados, los cuales al
posicionarse sobre ellos permiten acceder a un mayor detalle de informacion.

« MENU DE OPCIONES

1° Nlvel

o | Toxnsfevir | Hutd
dryiragtrac Lorts ds Eeapa

Resiinen d¢ 0 Ciametes, T poras ¥ L einiios

Fecha de Comsulta: 14-May-2003 Usuzrin: gjunceuns - Sendrs Junca
Hara 035136 Arear MOE@uns - Mesa General Brtrada UHS

1° Nivel de
Mend

Dogumentos y Carpetas ds los cusles es Depotaric:
- Vencides y a vencer 2n los priwimos 3 dlas hibiles:
- Stock de Pendientes del drea: ' Hy Agepades, 4 Telal
- Stock de Terminados del drea o Agrepados: 0 Tatal
- Con tneves avances en log dtimas 3 dlas:

o o & o b

Documentos v Carpetas de los cuales es Respensable o Destinatario:
- Terminados en log Wifmos 20 dias:
- Archivados en los damos 20 dias
- Pendhentes:

- Vencidos v avencer enlos présmes 3 das:

o o o o o

- Con nuevoes avances en los dltimos 3 dias:

Remitos
- Enirdnsito hacia Ud. o su Arear
- Entrdusito desde Ud o suhen 0

T Y T P, )

[=1

>
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En el Primer Nivel del Menu se encuentran las siguientes opciones y funcionalidades del
Sistema COMDOC |I:

Registrar o Recibir Papeles
Completar Dalos

Iniciar Carpela

Crear Documentos

Transferir

Notificar Transferencia Manual
Actualizar Depositario
Archivar/Desarchivar

Ver Resumen

Buscar Documentos o Carpelas
Listados

Administrar Tesauro
Administrar Lista de Etapas
Salir del Sistema.

YYVVVVYVYVYVYVYVVYYY

2° Nivel

Agreqar contenides i Besalo: H
1 Ver Referencias | Peimprmiz carStuls | ¥er

" | Camblar rasponsable local | AF mcﬁnsmto;kan,gmexmhﬁgarunsr Manual | Actuslizar Dapositarl
Inchiizen tamghiﬁzdas(amata]gn:hharim& ar esver | Agreger Avance | Ver Avances | Agregar R

ave | Agregar Palabras tla asﬂwglbﬁmL‘“uliMﬁ.&&é&l!_x_ﬂMlM _._/
N R S E— M
2° Nivel de
v Mend

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

Cambiar Responsable Local
Asignar/Prorrogar Vencimiento
Transferir

Notificar Transferencia Manual
Actualizar Depositario
Agregar Contentdos
Desglosar Contenidos

incluir en Carpeta

Iniciar Carpefa
Archivar/Desarchivar

Imprimir

VY VVVVVVYYY
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Enmendar Error
Agregar Avance

Ver Avances

Agregar Referencias
Ver Referencias
Reimprimir Carétula
Ver Palabras Ciave
Agregar Palabra Clave
Asignar Etapa

Ver Histérico de Etapas
Volver a la Carpsta
Volver

>
»
>
»
»
>
»
»
s
»
>
»

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

Por razones de seguridad, si se detiene la actividad y no se registran accicnes por parie del
usuario durante un perfodo prolongado, el sistema automéaticamente lo desconectara del servidor,
mostrandose nuevamente la siguiente pantalla:

Mt

ERE

Usuario:

Hety Debe sar de Informa logmBorgireees

Password: I ]
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El Responsable de Gestion, es el 4rea de competencia inicial para resolver un tramite
dentro del &mbitoc de la Administracién Pablica Nacional y permanece invariable.

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

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

Por ejemplo. Una Carpeta registrada por una Universidad Nacional tendréd asignado un
Responsable Local. Ahora, si esta documentacion se fraslada al Ministerio de Educacion, allf
tendra asignado otro Responsable Local, Si luego se traslada Auditoria General de la Nacion,
también alii se le asignara otro Responsable Local, que diferira de los anteriores.

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 4rea propia. Ademas, dentro
de un mismo organismo, ¢! 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 permanecerd invariable.
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El Depositario es el Area o Usuario que posee fisicamente la documentacion.
Para saber cudl es la Documenlacién de la cudl se es depositario, se deberé seleccionar la
opcién “Ver Resumen” del Ment de 1° Nivel.

Resumen de documentos, carpetas y renmitos

Fechade Coxsulia: §0-Jun 2003 Uswaris: userl@uns - userl usert
Hara (95934 Axea: AREA|Guns - Testros

Documentacion de la cual es Deposilario

- Stock personal 1
- Stock de Pendientes del drea: o Apregades. 30 Tetal 48
- Stock de Temcnados del drear Mo Apregadss 17 Toat 21
- Con mievos avanees en los fimes 5 dag: 3

Documestos y Carpetas de tos cvales es Responsable o Destigatario:

- Terménados en los @imes 20 dias, 8
- Lachivados en log Gtimos 20 dias: 2
- Pendientes: 12
- Yencidos v a vencer enlos ordximos 3 das: ¢
- Con ngvos avances en los Wiios 5 das: 1
Remtos
- En trdnsto hacia Ud_o m Area 0
- o tednsite desde Ud o n frear &

- Rechazados / Revertidos en los dmos 3 dias hibres: 0

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

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

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

A: Documentacién que ya fue lelda por alguien de su Area

T: Documentacién En Transito

X: Documentacién gue ya fue lelda por el Usuario.

Tal como se muestra en la siguiente pantalla:
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syrchissr | Yax

DmmmvammﬁmmmgmevaMMnhMmMQwﬁmmmMmmmm

Fechade Consulta: (0-Jun-2003 Ussarde: userlBuns - useed ustr)
Hora: 100633 Area AREAL@uns . Teskeos %

(antidad de Registros Obtenidos: 30 Pagina: 1422

N3, Ede es ol ietada de DotomeatesTagetss pradiendes de los castes s Kraa s dapnstans, Las manas iz deas b sigaferty
- CUDAP enijo ; dxeumarlafcayeld que 2inro toe asgeade.
tdsapela ey b deide par apiende s kera.

DocumentofCarpeta que fue
lelda por alguien de su Area

bibred¥idb

A EXP-$01:0000056/2003 WS A5Jun2 003
£DSDCOSCD
ACTY-501:0000010/200% NS 06Jun2003
ofdsfsafcd
4 LU L ¥ Documento/Carpeta en Transito 05Jun2003
riu7utym
05Jun2003

L MPRO-S01:0000916/2003 ws Testeos

Cantidad de Registros Obtenidos: 149 Pégina: 1 de 8

Nota: Las mazas ks ditan fo sigeiecte:

TR dazumertofear sta qaeya ok ida por algulan da v Ares.

23Jun20

0000D69/2003 NS Testeos
caxcasdeast
EXP-504:0000058/2003 uH3 3ist,Info.Unsv,AE 20Jun2003
titulol
EXP-S01:0000067/2003 uIE] Sist.Info. Univ.ME 20Jun2003
18465533 tulo
EXP-S01:0000066/2003 wis Siac.Info.Univ.BE 20Jun2003
TaA0E633 tulo
< ¥ MEMG-513:0000024/2003 ) wis Documento gue ya fue lefdo por Ud 207un2003
opiaoie
MEMD-501 :0D00023/2003 s Testeos 20Junz003
gradad
X ACTA-501:0000001/2003 s Testeos 20Junz 003
fefwef
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