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Tipos de documento y sus siglas:

DEFINICIONES

EXP: Expediente. Solo lo crea Mesa de Entradas.
E900: Copia de expediente. Solo lo crea Mesa de Entradas.
OFICIO: Oficio judicial. Solo lo crea Mesa de Entradas.
TRI: Tramite Interno. Registra notas. Solo lo crea Mesa de Entradas.

MEMO: Memorandum. Se utiliza para comunicaciones.Todas las areas pueden crearlo.
ADJU: Adjunto. Se utiliza para contener Resoluciones. Solo lo crea Despacho.
REMITO: Remito de transferencia de documentacién. Todas las areas pueden crearlo.
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Fecha: 2019.12.05 Revision: V5 Caédigo: MDUS

GESTION DE EXPEDIENTES EN COMDOC

INGRESO AL SISTEMA

[todos los usuarios]

Para ingresar al sistema se recomienda utilizar el navegador Mozilla Firefox
URL: http://comdoc.exactas.uba.ar/

ZA COMDOC

EXACTAS:

Comunicaciones Documentales

Usuario:

El usuario se forma con el nombre de usuario de comeo electrénico sin puntos y @exactas

Contrasefia:

Debe ingresar su login y su contrasefia.

INGRESAR

Usuario:
Si el correo institucional es aike.lopez@de.fcen.uba.ar , el usuario en COMDOC sera :
aikelopez@exactas (igual al usuario de correo pero SIN EL PUNTO)

Contraseia:
Serd la indicada por Unidad de Tecnologias de la Informacion para el primer ingreso, luego el sistema
solicitara el cambio de la contrasefia.

MENSAJE de CUENTA BLOQUEADA:

Cuando se intenta ingresar al sistema, luego de varios intentos fallidos en el ingreso,
aparece el mensaje de cuenta bloqueada, en tal caso hay que esperar a que se desbloquee
0 se puede volver a ingresar utilizando la Navegacion Privada de Mozilla Firefox.
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CREACION DE EXPEDIENTES
[exclusivo Mesa de Entradas]
1. En el Menu de 1° Nivel (ment fondo negro) seleccionar “Iniciar Carpeta”.

Registrar/recbir papeles | Completar datos | Inidar carpeta | Crear documento papel | Emitir documento | Almacenar documento | Transferir | Notificar transf. manual | Archivarfdesarchivar

Ver resumen | Redbir documentacicn | Buscar | Bisqueda smple | Listados | Yer bormadores | Cambiar contrasefia | Salir del sistema

Iniciar carpeta Sixda

Tipo de carpeta: | Expediente [C) v |

Titule: [obligstoric]
| |

Causante:

Responsable local: [eblizstoric] [ eonmure= ]

Texte: [obligstorio]

Vencimiento: | | v | IE] Plazo:
Indique vencimiento o plazo A——
Palabras clave: | |

Documentos ¥ carpetas a agregar:
Dars spversr v CUDAP, tipdalo, utilice ol lactor ds codizns de berss o presions ol boton "Consultsr docmmentacion”

DO CLUMHENTACION
Iniciar fa carpeta

2. En “Tipo de Carpeta” seleccionar “Expediente”.
3. Completar Datos:
e Titulo: Descripcion muy breve del tema (maximo 255 caracteres).
Causante: Persona y/o Area que da origen al Expediente. (Definir).
Responsable:La Secretaria que entiende y da resolucién al tramite
Texto: Descripcion detallada del tema del Expediente (max. 1024 caracteres).
Palabras claves: NO COMPLETAR
Documentos y Carpetas a agregar: En esta seccion pueden agregarse los CUDAP de los TRI o
ADJU que sea necesario incluir en el Expediente.
e Cuando se hayan ingresado todos los datos, seleccionar “Iniciar Carpeta”.

Elaboré/modifico: EIC Revis6: DQA Aprobo:LZ
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e Una veziniciada la Carpeta se vera en pantalla el la caratula del expediente con los datos que
ingresamos y su numero de CUDAP:

EXP-EXA:0000001/2018

- Las tres primeras letras (EXP) corresponden al tipo de carpeta.

- Luego del guién corresponden a los datos del servidor (EXA).

- A continuacién el numero de la carpeta o documento.

- Luego de la “I" los cuatro ultimos numeros (2018) corresponden al ano de inicio.

Debajo del Menu de 1° Nivel se desplegara el Menu de 2° Nivel (menu letras azules) que permitira operar
sobre el documento creado.

Elaboré/modifico: EIC Revis6: DQA Aprobo:LZ
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IMPRESION DE CARATULAS

[todos los usuarios]

Verificar que estamos accediendo desde Mozilla Firefox.
Posicionar el mouse sobre la caratula que se muestra en pantalla.
Hacer click con el botén derecho del mouse.
Seleccionar “Este marco’ e “Imprimir marco...”
Seleccionar la impresora y hacer click en “Imprimir”.

REIMPRIMIR UNA CARATULA:

En el caso de querer Reimprimir la caratula de un expediente, buscar el expediente en COMDOC y una

vez ubicado acceder al Menu de 2° Nivel (azul) y seleccionar “Reimprimir caratula”,
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Fecha: 2019.12.05 Revision: V5 Cddigo: MDUS

TRANSFERENCIA DE EXPEDIENTES

[todos los usuarios]

Las

transferencias de expedientes entre usuarios.

transferencias de expedientes se realizan entre AREAS exclusivamente. NO se realizan

Para transferir un Expediente nuevo caratulado:

1.
2.
3.

ok

© o N

En el Menu de 2° Nivel seleccionar “Volver a la Carpeta”.

En el Menu de 2° Nivel seleccionar “Transferir”.

El Destinatario sera tomado por defecto del Area que se haya puesto como Responsable Local al iniciar
el Expediente, si por algin motivo se debiera cambiar el Destinatario, a la derecha seleccionar “Consultar
areas”, buscar el area Destinataria y seleccionar.

En “Documentacién” también vemos por defecto el Expediente que vamos a transferir.

En “Motivo”, en el caso de que no se remitan todos los cuerpos que conforman el expediente, se debera
detallar los cuerpos que se remiten. Opcionalmente puede detallarse el motivo del pase.

Seleccionar “Transferir”.

Se desplegara una pantalla con el nuevo depositario y el detalle del Expedientes a transferir.

Completar la cantidad de fojas y seleccionar “Confirmar”.

Se presentara en pantalla el remito con su nimero de CUDAP:

RTO-EXA:0000001/2018

Para transferir mas de un Expediente:

1.

En el Menu de 1° Nivel seleccionar “Transferir’.

2. En “Destinatario” utilizar “Consultar Areas” para seleccionar el area destino.

3. En “Documentacion” hacer click en “Consultar Documentacién’ y seleccionar Tipo (Expediente),
Servidor (EXA), Numero y ano de alta del Expediente y seleccionar “Agregar”. Repetir la operacion por
cada Expediente a transferir.

4. No es necesario completar “Motivo”.

5. Hacer click en “Transferir”.

6. Se desplegara una pantalla donde se ve el nuevo depositario y el detalle de los Expedientes a transferir:

7. Completar la cantidad de fojas de cada Expediente

8. Seleccionar “Confirmar”.

9. Aparecera en pantalla el remito con los Expedientes que se transfieren.

10. Para imprimir el Remito con el botdn derecho del mouse seleccionar “Este marco” e “Imprimir marco”.

LISTAR DOCUMENTACION TRANSFERIBLE:
Al hacer click en ese botén se desplegara una ventana con el listado de los expedientes en el area

remitente que se encuentran en condiciones de ser transferidos. Seleccionando aquellos que se desea

transferir y haciendo click en TRANSFERIR se generara un remito con varios expedientes.

Elaboré/modifico: EIC Revis6: DQA Aprobo:LZ
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RECEPCION DE EXPEDIENTES

[todos los usuarios]

1. En el Menu de 1° nivel seleccionar “Ver resumen” y en Remitos seleccionamos “En transito hacia usted o
su area”.

2. Se ve en pantalla un listado de todos los remitos de la documentacion que esta en transito hacia nuestra
area.

3. Seleccionar el remito a recibir y se ve en pantalla un detalle con el destinatario, el area que lo transfiere,
fecha y hora de la transferencia y el usuario que la realizé, un campo a completar con el nombre de la
persona que recibid los Expedientes, un detalle de los Expedientes transferidos y a la derecha las
opciones de aceptar o rechazar el Expediente (por ejemplo si no corresponde al area) o de informar si el
Expediente no llegé. Si se selecciona Rechazar se habilitara a la derecha un cuadro donde se completa
el motivo del rechazo.

4. Una vez hecho este proceso con los Expedientes contenidos en el remito Aceptar, Confirmar y Continuar.

Pantallas de Ejemplo
e Ver Resumen

Registrar/recibir papeles | Completar datos | iniciar carpeta | Crear documento papel | Emitir documento | Almacenar documanio | Transfarr | Natificar transf, manual | Archivar/desarchivar | Wer rg.su_n_r_e_aE'

Recibir documentacidn | Buscar | Basgueda simple | Listados | Ver borradores | Cambiar contrasaiia | Salir del sistema
Resumen de documentos. carpetas y remitos

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

Ve n los proximos 3 dias hibiles 1]
St G
Stock de pendientes del drea No agregados: ( fecha / usuaria ) o Total: ( fecha / usnario ) o
Stock de terminados del drea No agregados i} Total i}
Bocumenios papel v carpetas de los que es responsable primario o destinatario

o
o
5
3 dias o

2 J
1]
dis G

e Ver En Transito hacia Ud.

Regisirar/redbir papeles | Completar datos | Iniciar carpeia | Crear documento papel | Emilir documento | Almacenar documenin | Transierir | Notificar transt. manual | Archivar/desarchivar | Ver resumen |

ecibir documentacon | Buscar | Bisqueda simple | Listados | Ver borradores | Cambiar contrasefia | Salir del sistepa

Resultado de la busqueda

Remitos en trinsito hacia Ud. o su drea
Lo remitos indicados'con e estin disigidos a Ud NOTA: Impeiniir el resultsdo de esta birsqueda e orientacion apaisads

Se obtuvieron 2 documentos - pagina 1 de 1 (0.00 segundos)

CUDAP Org. originador Emisor Envio
Motive

<ETO-S01:00000742018>  EXACTAS Despachio 10May2018
RTO-S01-:0000052/2018 EXACTAS mde 08May2018

Se obhuvisron 2 documentos - pagina 1 de 1 (0L00 segundos)

Elaboré/modifico: EIC Revis6: DQA Aprobo:LZ
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ARCHIVO DE EXPEDIENTES

[exclusivo Direccion Mesa de Entradas y Despacho]

Para poder archivar un Expediente, primero tienen que cumplirse dos condiciones, la primera es que Mesa de
Entradas y Despacho sea depositaria del Expediente, no se puede archivar un Expediente que se encuentre en
otra area o en transito. La segunda es que el estado del Expediente sea Terminado. Para cambiar el estado, con
el Expediente en pantalla, en el Menu de 2° nivel seleccionar “Cambiar estado” y “Confirmar”.

e Podemos archivar un solo Expediente:
Con el Expediente en pantalla seleccionar en el Menu de 2° nivel “Archivar” completar el Motivo y
“Archivar”.

e Para archivar varios Expedientes:
En el Menu de 1° nivel seleccionar “Archivar/Desarchivar”.

Registrar/recibir papeles | Completar datos | Iniciar carpeta | Crear documento papel | Emitir documento | Almacenar documento | Transferir | Notificar transf. manual | Archivar/desarchivar | Ver resumen |
Recibir documentacion | Buscar | Bisqueda simple | Listados | Ver borradores | Cambiar contrasefia | Salir del sistema

Cerrar RTO-S01:0000074/2018

Destinatario (drea): di-compras@exactas - compras ]
Transferencia desde: DESPACHO(@exactas - Despacho &

Fecha y hora: 10-May-2018 18:01:53 Remprimir remito

Realizada por: julianamarinas(@exactas - Juliana Marinas

Recibido por: | |

Documentos y carpetas transferidos Aceptar o rechazar

EXP-501:0000038/2018 (AL ---; NO: ---)
Titulo: Nota SECCB N® 225/17 Adquisicion e instalacion de 11 equipos de aire acondicionado

Fojas: 181 - Causante: SECCB-Romero, Francisco Matro e raikas
Documentos y carpetas confenidos: O Aceptar
MEMO-S01:0000056/2018 (AL ——-; NO: —) © Rechazar
MEMO-501:0000058/2018 (AL —: NO: ——) © No llegd

MEMO-S01:0000060/2018 (AL - 4
TRI-S01:0000004/2018 (AL —; NO: —)
TRI-S01:0000005/2018 (Al —; NO: —)

(AL Area iniciadora, NO: Numero original) 8i los papeles provienen de la Administracion Pablica
(AL —; NO: —) Silos papeles provienen de un particular.

Si tiene lector de codige de barras, puede leer los CUDAP aceptados aqui:

Aceptar todos H Rechazar todos ]I No llegd ninguno

“Consultar Documentacion” seleccionar Tipo, Servidor, Numero y Afo y seleccionar “Agregar”. Repetir el proceso
por cada Expediente a archivar. Completar Motivo y “Archivar”

Elaboré/modifico: EIC Revis6: DQA Aprobo:LZ
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REGISTRO DE COPIAS DE EXPEDIENTES

[exclusivo Mesa de Entradas]
Para registrar copias de expedientes en COMDOC:

1. Ingresar a COMDOC.

2. Seleccionar Registrar/recibir papeles en el menu.

3. Completar los campos con la informacion del expediente segun el siguiente detalle:
En COMDOC se recaratulan dos expedientes SAUBA (500.001-V0, 500.001-V1) y se obtienen los
siguientes expedientes:

EXP-EXA-145/2018 (equivalente al 500.001-V0 )
EXP-EXA-147/2018 (equivalente al 500.001-V1 )

4. Referenciar el EXP-EXA-147/2018 con su madre EXP-EXA-145/2018.
5. Generar dos nuevos documentos por medio de REGISTRAR PAPEL y utilizando el tipo de documento
E900:

E900-EXA-4/2018 se referencia con EXP-EXA-145/2018
E900-EXA-5/2018 se referencia con EXP-EXA-147/2018

Datos para la carga de Expediente Copia E900 en COMDOC

Procedencia : Administracion Publica.

Nro.Original : Nro. Expediente del cual es copia.

Fecha Original : Fecha de creacion del expediente original

Area Iniciadora : Area que inici6 el Expediente original

Area de Procedencia Area que tiene fisicamente el Expediente.
Tipo : Expediente900 ( C ) [E900]

Titulo : Titulo del expediente original (hasta 255 caracteres)
Causante : Iniciador del expediente original

Responsable local :La Secretaria que entiende y da resolucion al tramite.
Texto: Copiar del extracto de expediente original
Vencimiento : NO COMPLETAR

Plazo : NO COMPLETAR

Fojas : NO COMPLETAR.

Palabras clave : NO COMPLETAR

Confirmar haciendo click en el boton “Registrar para completar’.
e CUDAP : CUDAP - NO COMPLETAR

Elaboré/modifico: EIC Revis6: DQA Aprobo:LZ
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REFERENCIAS ENTRE EXPEDIENTES

[todos los usuarios]

REFERENCIAR:

Se utiliza el concepto de “Referencia” para sefalar la relacion entre expedientes de temas conexos
(se dejan de utilizar anexos o vinculados).

1. Buscar el expediente a referenciar

2. Desde el Expediente a referenciar, elegir en el Menu 2 (texto en azul), seleccionar agregar
referencias.agregar el expediente a referenciar, utilizando la lectora de barras o bien seleccionando

“consultar documentacion”.

w

Esta tarea solo la realizan las areas que resuelven el tramite objeto del expediente.

4. Una vez realizado este paso seleccionar “agregar referencias” y confirmar.

Elaboré/modifico: EIC
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INCLUIR UN TRI EN UN EXPEDIENTE

[todos los usuarios]

Desde el Documento TRI (Tramite Interno) seleccionar en el Menu 2°, “Incluir en Carpeta”
agregar el EXPEDIENTE en el cual se va a incluir, utilizando el lector de barras o bien

seleccionando “Consultar Documentacion”, una vez ingresada la informacion, seleccionar “Incluir en Carpeta”,

luego “Confirmar”.

DESGLOSAR DOCUMENTOS DE UN EXPEDIENTE

[todos los usuarios]

Desde el EXPEDIENTE que contiene la documentacion a desglosar (Ej: TRI, ADJU)
elegir en el Menu 2°, “Desglosar contenidos”, en la siguiente pantalla, se mostrara toda la documentacién
contenida en dicho EXPEDIENTE, elegir la que corresponda y seleccionar “Desglosar”, luego confirmar.

Elaboré/modifico: EIC
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GESTION DE ETAPAS EN COMDOC

Este bloque del documento tiene por objetivo documentar el uso de ETAPAS en el SISTEMA COMDOC
implementado en la FCEN.

LISTA DE ETAPAS

Se define a la Lista de Etapas como una enumeracion de las distintas instancias que puede atravesar la
Documentaciéon (Documentos y/o Carpetas).

Estas instancias pueden definirse dentro de cada area.

La Lista de Etapas es flexible, es decir que puede asignarse o no y no es mandatorio para la registracion
del movimiento de la documentacion.

Un ejemplo de Lista de Etapas podria ser la siguiente para el area Direccion de Compras:Pedido de
Compra, Licitacién, Adjudicacion, Orden de Compra, etc.

ADMINISTRAR ETAPAS

Esta opcion esta disponible sélo en aquellos casos en los que el usuario ha sido provisto de los permisos
necesarios para acceder a esta funcionalidad, la cual inicialmente quedara reservada a las autoridades del area.
La opcién de Administrar Etapas, esta visible y disponible en el Menu de 1° Nivel,

Emitir documento | Almacenar documentn | Transferir: | Notificar transt. manual | Ver resumen | Recibir documentacion | Buscar |

Busqueda simple | Listados - administrar lista de etapas  Ver borradores | Cambiar contrasefia | Salir del sistema

Al seleccionarla se mostrara:

Emitir documento | Almacenar documento | Transferir | Notificar transf. manual | Ver resumen | Redbir documentaddn | Buscar | Bisqueda simple | Listados | Administrar lista de etapas | Ver borradores | Cambiar contrasefia | Salir del sistema

Administrar etapas

Etapas activas: Etapas inactivas:

imovpersonal - paraeliminar

ek ——_

paso3 pasa?

ign | izl

espera-respuesta-académica
paso20

paso8

pasos v

\ [[Agregar etapa

Continuar

Ingresando la palabra o frase de la etapa, en este recuadro y presionando el botén de la etapa sera
incorporada en la lista de Etapas Activas.

Elaboré/modifico: EIC Revis6: DQA Aprobo:LZ
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En la pantalla de Administrar Lista de Etapas, se observan dos listas, la lista de la izquierda, se
corresponde con las Etapas Activas o disponibles para ser utilizadas y la lista de la derecha, se corresponde con
las Etapas Inactivas o deshabilitadas.

Para activar o desactivar Etapas, se selecciona la etapa de la lista correspondiente y presionando las
teclas flechas <= o0 =>, alternativamente la etapa pasara de etapa activa a inactiva o viceversa.

MANUAL DE USUARIO

Fecha: 2019.12.05 Revision: V5 Caédigo: MDUS

ASIGNAR ETAPAS A UN DOCUMENTO

Se podra asignar a la Documentacion, la etapa en la que se encuentra en determinado momento,
clickeando en la opcidn Asignar Etapa del menu 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,
con las etapas activas:

izar depositario | Archivaridesarchivar | Wer resumen

Cambiar responsable lozal | Asignarfmedificar venciier oc - Mogzilla Firefox Desglosar conbaridos | Indur an carpeta | Inidar carpeta | Cambiar astado | Archivar |

Imprimir | Enmezndar error | Agreger avance general | & primic cardbula | Agregar palsbras clave | Yer palabeas dave | Asignar etapa | Ver etapas
Yolver & la carpeta | Maber

Etapas del drea

EXP-SIU:0000002/2009 | [ 0 avuda

Asignar etapa Etapas del area

gtepa final a
| etapo_imnicial =

Etapa Actual: -

Muewva Eiapa. I

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

NOTAS: Para Asignar Etapas:
e Debo ser Depositario de la Documentacion.

e [ a Documentacion no debe estar en Transito.

e La Documentacion debe estar Completa

e Solo se podran asignar Etapas Activas

e Sise asigna mas de una vez la misma etapa, ésta solo se asignara una sola vez.
Elaboré/modifico: EIC Revis6: DQA Aprobo:LZ
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Universidad de Buenos Aires — Facultad de Ciencias Exactas y Naturales

MANUAL DE USUARIO

Fecha: 2019.12.05 Revision: V5 Cddigo: MDUS

VER ETAPAS ASIGNADAS A UN DOCUMENTO

La Opcion de Ver Historico 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 opciéon del menu de 2° Nivel, el link Ver
Histdrico de Etapas

Se mostraran las Etapas asignadas por su Area en el Documento

NOTAS:
e Solo se mostraran en el Histérico de Etapas, las Etapas asignadas en el area a la cual pertenece
el usuario que esta consultando el documento.
e No se requiere ningun permiso para ver las etapas, solo se debe pertenecer al area donde estén
las mismas habilitadas.

RESUMEN

e Solo en el Area donde estén definidas Etapas, los usuarios de dicha Area pueden ver la Etapa del
documento. Otras Areas no las pueden ver.

e Se puede asignar una Etapa a un documento, por medio de "Asignar Etapa" (Menu Azul del Documento),
donde se mostrara la Etapa Actual y se podra desde un menu desplegable, seleccionar otra.

e Cuando un documento o carpeta tiene asignada alguna Etapa, al visualizar el mismo se vera la leyenda
"Esta carpeta tiene una etapa asignada" (solo cuando el usuario pertenezca a la misma area a la que
corresponden las Etapas),

e En el caso anterior, por medio de la opcién"Ver Etapas" (Menu de 2do nivel Azul del Documento), donde
se mostraran los diversas Etapas que atravesé el documento.

Se puede asignar etapas a cualquier documento, TRI o EXP.

Las etapas se pueden crear y luego cambiar de estado entre activas e inactivas , pero no eliminar.
Si un documento se asigna a una etapa que luego se cambia a inactiva, se continuara mostrando en
dicha etapa. Lo que ocurre es que no se puede asignar dicha etapa a nuevos documentos.

Se puede asignar el mismo nombre de etapa en distintas areas.

Aun sin tener permisos para asignar etapas, un usuario de un area con etapas definidas puede ver las
etapas de un documento que esta en esa area.

Elaboré/modifico: EIC Revis6: DQA Aprobo:LZ
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MANUAL DE USUARIO

Fecha: 2019.12.05 Revision: V5 Cddigo: MDUS

ASIGNACION DE PERMISOS REFERIDOS A ETAPAS

Las solicitudes para poseer permisos para ADMINISTRAR ETAPAS y para ASIGNAR ETAPAS, deben
ser realizadas por la autoridad/responsable del Area, por medio de Tickets de soporte UTI , ingresando
desde el link : https.//soporte.exactas.uba.ar

En la documentacion del COMDOC ubicada en la Nube de Exactas, se encuentra el documento
Procedimiento de Alta/Baja/Modificacion de Usuarios y Areas, que brinda mayor informacién al respecto.

Para crear ETAPAS, los usuarios deben tener asignado el permiso "Administrar Etapas".
Para asignar una ETAPA, los usuarios deben tener asignado el permiso "Asignar Etapas".

Elaboré/modifico: EIC Revis6: DQA Aprobo:LZ
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Universidad de Buenos Aires — Facultad de Ciencias Exactas y Naturales

MANUAL DE USUARIO

Fecha: 2019.12.05 Revision: V5 Cddigo: MDUS

REGISTRACION DE AVANCES

Esta facilidad, es utilizada para agregar informacion de interés sobre un Expediente o TRI. En el caso de
los Expedientes se utiliza para indicar la cantidad de cuerpos existentes.En el caso de los TRIs, para
consignar el Expediente o TRI en el que debe ser incluido (y en algunos casos la ubicacién de los
mismos).

Todos los usuarios de COMDOC pueden agregar avances cuando son depositarios del Expediente o TRI.
A continuacién, se muestran las pantallas del Sistema COMDOC :

En el TRI seleccionado, elegir VER AVANCES: Ver avances |

Transferir | Notificar transf. manual | Agregar contenidos | Desglosar contenidos | Incluir en carpeta | Iniciar carpeta | Imprimir | Agregar avance general | Agregar avance ualli('ull Ver avances | jgregu: referencias | Ver referencias | Reimprimir caratula |
Agregar palabras clave | Ver palabras clave | Tomar base | Ver etapas | Volver a la carpeta | Volver

TRI-EXA:0003191/2019 \

Datos del alta de la carpeta

Usuario: pablorusso@exactas - Pablo Russo
Area: PERSONAL @exactas - Dir.Personal
Fecha y hora: 03-Jul-2019 12:23:03

Estado: Pendiente
Vencimiento:

Titulo: CASTINEIRA JORGE LUCAS E - DENUNCIA DE ACCIDENTE DE TRABAJO

Depositario Area o usuario Desde

Area PERSONAL (@exactas - Dir Personal 03-Jul-2019 12:23:03
Responsable primario Area Desde

Global HACIENDA@exactas - Sec.Hacienda 03-Jul-2019 12:23:03
Local HACIENDA @exactas - Sec.Hacienda 03-Jul-2019 12:23:03
Texto

REINGRESO, MANO OPERADA CAUSANTE DE DOLOR E INCAPACIDAD PARA CUMPLIR SUS TAREAS

Datos de procedencia
Procedencia:
Numero original:

Causante: PERSONAL - BALDATTI, ADRIANA Fojas:

Il-'.m\ carpeta tiene avances registrados I

’ El TRI seleccionado indica si tiene avances

En TODOS LOS AVANCES se puede visualizar a qué Expediente corresponde incluir el TRI
seleccionado.

Transferir | Notificar transf, manual | Agregar contenidos | Desglosar contenidos | Incluir en carpeta | Iniciar carpeta | Imprimir | Enmendar error | Agregar avance general | Agregar avance particular
Ver avances | Agregar referencias | Ver referencias | Reimprimir caratula | Agregar palabras clave | Ver palabras clave | Tomar base | Ver etapas | Volver a la carpeta | Volver

TRI-EXA:0003191/2019 ayuda

Avances generales Avances particulares

Avance general 03-Jul-2019 12:27:43

Usuario:

Area: PERSONAL @exactas - Dir Personal
Vencimiento:

Estado: Terminado

I INCLUIR AL EXPEDIENTE 500855 V. 121

7
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MANUAL DE USUARIO

Fecha: 2019.12.05

Revisién: V5

Cddigo: MDUS

RECARATULACION DE UN EXPEDIENTES SAUBA

oD~

Procedencia :
Nro.Original :

EXPEDIENTES SAUBA ARCHIVADOS

[exclusivo Mesa de Entradas]

Obtener en el archivo el expediente fisico que se desea recaratular.
Ingresar a la pagina expedientesweb.exactas.uba.ar y buscar por nro. de expediente SAUBA.
En otra ventana del navegador ingresar a COMDOC.
Seleccionar Registrar/recibir papeles en el menu.

Copiar y pegar los datos desde expedientesweb a COMDOC segun el siguiente detalle:

Se ingresara como Administracion Publica.
Ingresar Nro. Expediente SAUBA, incluyendo Nro.Vinculado (Por ejemplo

: 456789 V0001 ), si no tiene vinculado, indicar V0000.

Fecha Original :
Area Iniciadora :

desarchivo.
Tipo :
Titulo :
Causante :

Texto:

6. Imprimir la caratula utilizando el procedimiento descrito mas arriba en “/IMPRESION DE CARATULAS”

Responsable local :

Fecha de creacion del expediente segun SAUBA.
Area que inicié el Expediente original (obtenido del SAUBA ).
Area de Procedencia :Ultima area del Expediente en SAUBA o SAUBA@exactas, si es

Expediente ( C )/ Expediente (900) (segun sea el caso).

Titulo del expediente (hasta 255 caracteres).
Iniciador del expediente original de SAUBA.
La Secretaria que entiende y da resolucion al tramite.

Copiar la primera nota del extracto (max. 1024 caracteres).

7. Abrochar las caratula en el frente de la carpeta original.

8. Remitir el expediente al area solicitante / destino.

Elaboré/modifico: EIC

Reviso: DQA
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Fecha: 2019.12.05 Revisioén: V5

Caodigo: MDUS

Registrar o recibir papeles

Registrar documento o carpeta sin CUDAP ayuda
Datos de procedencia
Er cia: [Particular  [a|
Si 1a procadencia s de 13 Administracion Piblica, los cempos *“Nro. original™, * ‘Fachs original” ¥ ** Area iniciadorz™ son obligatorios
Nro. original: | | Fechaorigmal| | &~  [&
Area iniciadora: Area de procedencia:
| | o=
Tipo: | Expediente (C) %
Titulo: [cbligatoric]
| |
Cauxante: [obligztorio pers procadencia particular]
LA
| |
Otbligztorio pera registracion definitiva Re: ihl= local 22 aplic carpetzs, ¥ destinatario a dorumentos.
Texto: [obligatorio pera registecidn definiti
Vencimiento: | | | [El Pram:[20 | Fofas: | |
Indique vencimisnto o plazo
Palabras clave: | |CEsss)
[ Registrar definitive ] [ Registrar para completar ]
ayuda

Recibir documento o carpeta con CUDAP

CUDAP: | [[Reciir papel |

Registrar{redbir papeles | Completar datos | Inidar carpeta | Crear documnento papel | Emitir documento | Almacenar documento | Transferir | Notificar transf. manual | Actualizar depositario | Archivar/desarchivar | Ver resumen | Redbir documentaddn | Buscar

Bisqueda simple | Listados | Ver borradores | Cambiar contrasefia | Salir del sisterma

‘Asignar/modificar vencimiento | Transferir | Motificar transf. manual | Actualzar depositario | Agregar contenidos | Desglosar contenidos | Incluir en carpeta | Iniciar carpeta | Cambiar estado | Archivar | Imprimir | Enmendar error | Agregar avance general |
Agregar avance particular | Ver avances | Agregar referencias | Ver referencias | Reimprimir cardtula | Agregar palabras clave | Ver palabras clave | Tomar base | Ver etapas | Volver a la carpeta | Volver

CUDAP: EXP-S01:0000043/2018

Numero original: 456789 V0
Organismo: EXACTAS

Datos de registracion
Fecha y hora: 18-Tun-2018 13:36:34
Area: MESADEENTRADAS@exactas - mde

Datos de procedencia
Procedencia: Administracion Publica

Nimero original: 456789 VO
Area iniciadora: DE-FISICA @exactas - Fisica

Causante: Dr. Lombardo - Dto Fisica

Responsable local
DGA(@exactas - Direccion General Administrativa

Titulo: Pasaje de expediente de sauba

Texto

Fecha original: 11-Ene-2016
Area de procedencia: SAUBA@exactas - SAUBA

Desde
18-Jun-2018 13:36:54

agasdfga

Fecha de impresién: 18-Jun-2018 13:36:54

Elaboré/modifico: EIC Revisé: DQA
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MANUAL DE USUARIO

Fecha: 2019.12.05 Revision: V5 Cdédigo: MDUS

EXPEDIENTES SAUBA DEPOSITADOS EN LAS AREAS

[exclusivo Recaratuladores]

Los Recaratuladores son agentes de areas administrativas especificas que poseen un perfil que les permitira
recaratular los expedientes creados con el sistema SAUBA que al momento de la implementacion de COMDOC
se encuentren en tramite o archivados en sus areas.

1. Obtener en el archivo el expediente fisico que se desea recaratular.

2. Ingresar a la pagina expedientesweb.exactas.uba.ar (usuario: expedientes_user, contrasena:
busqueda2018) y buscar por nro. de expediente SAUBA.

3. En otra ventana del navegador ingresar a COMDOC.

4. Seleccionar Registrar/recibir papeles en el menu.

5. Copiar y pegar los datos desde expedientesweb a COMDOC segun el siguiente detalle:

Procedencia: Se ingresara como Administracién Publica.
Nro.Original: Ingresa el Nro. Expediente SAUBA, incluyendo Nro.Vinculado de 4 digitos. (Por
ejemplo : 456789 V0001 ), si no tiene vinculado, indicar V0000.
Fecha Original: Fecha de creacion del expediente segun SAUBA.
Area Iniciadora: Area que inicié el Expediente original segtin SAUBA.
Area de Procedencia: Area de origen que figura en SAUBA
Tipo: Expediente ( C)
Titulo: Titulo del expediente (hasta 255 caracteres)
Causante: Iniciador del expediente original de SAUBA.
Responsable local: La Secretaria que entiende y da resolucion al tramite
Texto: Copiar del extracto de SAUBA (expedientesweb), la primer nota.
Vencimiento: NO COMPLETAR
Plazo : NO COMPLETAR
Fojas: NO COMPLETAR.
Palabras clave: NO COMPLETAR.
e CUDAP: NO COMPLETAR
Confirmar haciendo click en el boton “Registrar para completar’.

6
7. Imprimir la caratula utilizando el procedimiento descrito méas arriba en “/IMPRESION DE CARATULAS”
8
9

Abrochar las caratula en el frente de la carpeta original.
El expediente quedara creado en el area de COMDOC “SAUBA@exactas”.

10. Remitir el expediente desde SAUBA@exactas al area administrativa correspondiente.

Elaboré/modifico: EIC Revis6: DQA Aprobo:LZ
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MANUAL DE USUARIO

Fecha: 2019.12.05 Revision: V5 Cdédigo: MDUS

REGISTRO DE RESOLUCIONES EXACTAS-UBA

[exclusivo Despacho]

1. Seleccionar Almacenar documento en el mendu.
2. Completar los campos con la informacion segun el siguiente detalle:

Nuamero original: Nimero de Resolucién (cuatro cifras)
Fecha original: Fecha de la Resolucion

Tipo : Adjunto (C)

Destinatario : Segun el articulo de forma de la resolucion que se quiera incluir, a quien
corresponda notificar. Ademas de notificar a areas, se pueden utilizar los alias existentes, los
cuales se pueden buscar por medio del botén CONSULTAR AREAS/ALIASES donde en una
nueva ventana se abre la posibilidad de consultar/buscar Areas, Alias o las Areas que
componen un Alias.

Copia : Si correspondiera comunicar a mas de un area, se consignara en este item. En
forma similar al campo Destinatario, también se pueden utilizar los Alias.

Titulo : Tipo y Nro. de Resolucion (ej: Res D 0012-18)

Texto: Copiar el articulo 1ro. del documento (hasta 1024 caracteres).

Vencimiento : NO COMPLETAR.

Objetivo : Informativo

Clasificacion :Documento General

Naturaleza. : Publico

Documentos a referenciar :NO COMPLETAR

Carpeta donde se incluira: Nro de Expediente en el cual se incorporara.

Anexar archivos : Adjuntar el archivo de la resolucion escaneada en formato PDF buscable.

3. Confirmar haciendo click en el boton “Presentaciéon preliminar’ y en la siguiente pantalla "Grabar

definitivo”.

En los procesos como

USO DE ALIAS PARA NOTIFICACIONES

El sistema COMDOC, permite crear “Alias”, los cuales son nombres que representan a un grupo o conjunto de
areas de COMDOC, para simplificar las notificaciones.

Almacenar Documento, en Organisme: [ EXACTAS -
los campos Destinatarios y
Copias, se pueden utilizar ® Areas

estos alias. Al oprimir el

Consplta_r:

Adiases
Areas que componen un alias

boton CONSULTAR

AREAS/ALIASES, se abre
la siguiente ventana :

Paitrdn de biasgueda: [Sino se ingresa devuelve todos los existentes]

| Buscar | [ cerrar |

Elaboré/modifico: EIC Revis6: DQA Aprobo:LZ
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MANUAL DE USUARIO

Fecha: 2019.12.05 Revision: V5 Cdédigo: MDUS

Seleccionando “Aliases” se pueden buscar los alias existentes, mientras que seleccionando “Areas que
componen un alias” se pueden buscar las areas que componen un Alias.

REGISTRO EXPEDIENTES Y RESOLUCIONES DESDE RECTORADO

REGISTRO EXPEDIENTES QUE INGRESAN DESDE RECTORADO

[exclusivo Mesa de Entradas]

1. Ingresar a COMDOC.
2. Seleccionar Registrar/recibir papeles en el menu.
3. Completar los campos con la informacién del expediente segun el siguiente detalle:

Procedencia: Se ingresard como Administracion Publica.

Nro.Original: Ingresar CUDAP del documento a recibir (Ej : CUDAP:EXP-UBA: 123/2017 )
Fecha Original: Fecha del documento.original del expediente UBA

Area Iniciadora: Area que inici6 el documento (Ej. RECTORADO@uba).
Area de Procedencia: Area de procedencia (Ej. RECTORADO@uba).

Tipo: Expediente ( C)

Titulo: Titulo del documento (hasta 255 caracteres)

Causante: Persona/Area que transfiere el expediente a la FCEN.
Responsable local : La Secretaria que entiende y da resolucion al tramite.
Texto: Tipear el extracto del documento (hasta 1024 caracteres).
Vencimiento : NO COMPLETAR

Plazo de vencimiento: NO COMPLETAR

Fojas : NO COMPLETAR

Palabras clave : NO COMPLETAR.

4. Confirmar haciendo click en el botén “Registrar para completar’.
5. Imprimir la caratula utilizando el procedimiento descrito mas arriba en “/IMPRESION DE CARATULAS”
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Universidad de Buenos Aires — Facultad de Ciencias Exactas y Naturales

MANUAL DE USUARIO

Fecha: 2019.12.05 Revision: V5 Cdédigo: MDUS

REGISTRO DE OFICIOS QUE INGRESAN DESDE RECTORADO

[exclusivo Mesa de Entradas]
1. Ingresara COMDOC.
2. Seleccionar Registrar/recibir papeles en el menu.
3. Completar los campos con la informacion del expediente segun el siguiente detalle:

e Procedencia :Se ingresara como Administracién Publica.

e Nro.Original : Ingresar CUDAP del documento a recibir (Ej. :
124/2011)

e Fecha Original : Fecha del documento.

o Area Iniciadora : Area que inici6 el documento (Ej. MESADEENTRADAS@uba).

e Area de Procedencia Area de procedencia (Ej. MESADEENTRADAS@uba si viene de
Rectorado u JUZGADOS@externos si viene directo de algun juzgado ).

e Tipo: Oficio (C)

e Titulo: Titulo del documento (hasta 255 caracteres)

e Causante: Iniciador del oficio original.

e Responsable local : La Secretaria que entiende y da resolucion al tramite.

CUDAP:0OJUD-UBA:

o Texto: Tipear el extracto del oficio (hasta 1024 caracteres).
e Vencimiento: NO COMPLETAR.
e Plazo: NO COMPLETAR.
e Fojas: NO COMPLETAR.

o Palabras clave :

NO COMPLETAR.

4. Confirmar haciendo click en el botén “Registrar para completar”.
5. Imprimir la caratula utilizando el procedimiento descrito méas arriba en “/IMPRESION DE CARATULAS”

docsrentn papsl | Emaar doasmento | Almscsnar doramento | Trarsfess | Notifees transf., reamsal Aurchivarfde=rchivar
=mple- | I=ados | Ve boradores | Cznha:cm Safy del s=vems

mﬁzﬂ:ﬂm mﬁm Triicier coepeta | Cresr
= Pamcsr | Oomepeeds

Hegistrar o recibir papeles

Registrar documento o carpera sin CUDAP

Diaios de pracedencia

Frocedencia iﬁ{}rr‘ nistracsn Pibics - |

Sl In pemesdencs = 4= in Adeinis ‘iz

Nro-original !CUDAD:D}UD—-L;E.A: 1747201 | Fechs original (& [abr - jaoux =
Area imiciadors Area da procedencia;
IuBA-RE;TDR.nt:Ggats«—i i UBA-RECTORADGESc=rmas | b A
Tipa: [ OEc |
Titulo:
[oFicio: cupaPiDIUD-UBA: 134/2011sisva |2 Dire. Emiiz Matids Colott en sy cardcter de istrads patrocn |
[EIMUBRSFACIOEES QUS &0 |,.1._ = adjmm 2l presanre. o
Vanctmients: | | = Di Plare: |23 | Fajas: |t |
Indigus weooimuemn § pAIE
Palabras clave: | | o
Regstrer parz compistar
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MANUAL DE USUARIO

Fecha: 2019.12.05 Revision: V5 Cdédigo: MDUS

REGISTRO RESOLUCIONES QUE INGRESAN DESDE RECTORADO

[exclusivo Despacho]

Solo se registraran las Resoluciones (R) o (CS) provenientes de Rectorado que
requieran notificacion o accion de algun area o persona de Exactas.

1. Ingresara COMDOC.
2. Seleccionar Almacenar documento en el mendu.
3. Completar los campos con la informacion del expediente segun el siguiente detalle:

Clasificacion :Documento General

Naturaleza. : Publico

Documentos a referenciar :NO COMPLETAR

Carpeta donde se incluira: Nro de Expediente en el cual se incorporara.

Anexar archivos : Adjuntar el archivo de la resolucion escaneada en formato PDF buscable.

e Nuamero original: Nimero de Resolucion (cuatro cifras)

e Fecha original: Fecha de la Resolucion

e Tipo: Adjunto (C)

e Destinatario : NO COMPLETAR

e Copia: Areas a notificar

e Titulo : Tipo y Nro. de Resolucién (ej: Res D 0012-18)
e Texto: Copiar el articulo 1ro. del documento (hasta 1024 caracteres).
e Vencimiento : NO COMPLETAR.

e Objetivo : Informativo

[ J

[ ]

[ J

[ J

[ J

4. Confirmar haciendo click en el botéon “Presentaciéon preliminar’ y en la siguiente pantalla "Grabar

definitivo".
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