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Asunto: Implementar Sistema Integrado de Seguimiento de
Expedientes y Documentos, COMDOC |11 )

D. A. 340
Expte.

Cdad. Autonoma de Bs. As., 2 de julio de 2012.-

VISTO las resoluciones 180/09 y 419/10 del Rector de la Universidad de
Buenos Aires y,

CONSIDERANDO:

Que mediante la primera de las resoluciones citadas el Rectorado de la
Universidad de Buenos Aires ha implementado el denominado Sistema de
Seguimiento de Expedientes y Documentos COMDOC |lIl para el registro vy
seguimiento de expedientes y demas documentacion administrativa.

Que posteriormente la resolucion (R) 419/10 incorporé el Documento
Electrénico Adjunto (ADJU-UBA) como tipo de elemento en el mencionado sistema
COoMDOC I,

Que dicho sistema permite contar con una base de datos unica y centralizada
entre las dependencias que la utilizan, evitando la duplicacion de la informacion y
facilitando su identificacion y trazabilidad, posibilitando ademas un avance hacia una
estandarizacion de los procedimientos.

Que resulta conveniente proceder a la implementacion y puesta en marcha del
mencionado sistema y aprobar una serie de pautas y circuitos administrativos a fin
de unificar criterios en el proceso de implementacion y aplicacion.

Por ello, en uso de las atribuciones que le son propias de acuerdo al Art. 117
del Estatuto Universitario.

EL DECANO DE LA FACULTAD DE AGRONOMIA
RESUELVE:

ARTICULO 12.- Implementar a partir del 10 de julio del corriente ano el Sistema

Integrado de Seguimiento de Expedientes y Documentos COMDOC
IIl en el ambito de la Facultad de Agronomia, adhiriendo a las resoluciones (R)
180/09 y (R) 419/10 que se agregan como Anexo | a la presente, con las salvedades
y excepciones detalladas en el Anexo Il

ARTICULO 22.- Establecer que a partir de la fecha indicada en el Art. 12 de la
presente resolucion no se aceptaran tramites que se realicen fuera
/]
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Asunto: continuacion de la resolucion D. A. 340/12.

D. A. 340
Expte.
W2

del circuito administrativo y de las pautas aprobadas por esta resolucion.

ARTICULO 32.- Establecer que todas las actuaciones y expedientes registrados en
el actual sistema de gestion de expedientes, deberan migrarse al
Sistema Integrado de Seguimiento y Comunicaciones Documentales COMDOC ||

conforme los criterios detallados en el Anexo lll, que forma parte integrante de la
presente.

ARTICULO 4°.- Registrese, comuniquese, dése cuenta a la Universidad de Buenos

Aires y tomen nota las distintas Dependencias Administrativas.
Cumplido, archivese. O

DIRECCION DE

b
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g Ing. Agr. Guillerino J. HANICKEL Ing. Agr. Rodolfo A. GOLLUSCIO
£ Secretario de Supervision Decano

Tt Administrativa

RESOLUCION D.A. 340
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ANEXO 1

Resolucion REC 180/2009, Anexo 1 de dicha resolucion
y Resolucion 419/210
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Buenos Aires, 2 7 FEB. 2009
Expediente N° 8666/2009

VISTO la necesidad de implementar un nuevo sistema de
seguimiento de expedientes y documentos dentro del ambito de esta
Universidad, v;

CONSIDERANDO:

Que el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas de la
Nacion ha desarrollado el Sistema de Seguimiento de Expedientes y
Comunicaciones Documentales (COMDOC Ill), para el registro y seguimiento
de expedientes y demas documentacion administrativa;

Que se ha celebrado con el Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas el convenio interinstitucional de permiso de uso por el cual
este organismo otorga a la Universidad, en forma gratuita y por tiempo
indefinido, el permiso de uso del Sistema de Seguimiento de Expedientes y
Comunicaciones Documentales (COMDOC lll), para que sea implementado en
sus reparticiones y organismos dependientes;

Que la Direccién de Proyectos y Sistemas dependiente de
la Secretaria de Hacienda y Administracion ha desarrollado las adaptaciones al
sistema necesarias para su implementacién en el &mbito de este Rectorado:

Que este sistema, de aplicacion dentro del &mbito de la
Universidad, al que se denomina Sistema Integrado de Seguimiento de
Expedientes y Documentos ofrece importantes mejoras respecto del que esta
en uso actualmente, contribuyendo a asegurar la eficiencia y eficacia de las
actividades tendientes a la emision, registro, comunicacion, almacenamiento y
recuperacion de documentos;

Que ademas el sistema permite su adopcion por todas las
unidades académicas de esta universidad que asi lo desearen, posibilitando el
avance hacia un tratamiento estandarizado de las tramitaciones y facilitando la
interaccion e integracion de las diferentes unidades que integran esta
Universidad;

Que resulta conveniente proceder a la implementacion del
ado sistema y aprobar una serie de pautas y circuitos administrativos a
icar criterios en el proceso de implementacion y aplicacion;




Vnieversidad do Puenes Sleres

Que por otra parte, es necesario traspasar los registros
existentes en el actual sistema de gestién de expedientes al Sistema Integrado
de Seguimiento de Expedientes y Documentos;

Las atribuciones conferidas por el Estatuto Universitario.

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE BUENOS AIRES
RESUELVE:

Articuio 1% Implementar a partir del dia 2 de marzo del corriente afo el
denominado Sistema Integrado de Seguimiento de Expedientes y Documentos
para el registro y seguimiento de expedientes y demas documentacion
administrativa en el ambito de este Rectorado y Consejo Superior.

Articulo 2°: Aprobar el Circuito Administrativo y Pautas Generales del Sistema
que como Anexo | forma parte integrante de la presente.

Articulo 3°: Aprobar el Circuito Administrativo y Pautas para la Carga de
Expedientes Preexistentes al Sistema que como Anexo Il forma parte
integrante de la presente.

Articulo 4°; Establecer que a partir de la fecha indicada en el articulo primero
de la presente no se aceptaran tramites que se realicen fuera del circuito
administrativo y de las pautas aprobados por esta resolucion.

Articulo 5°; Establecer que todas las actuaciones y expedientes registrados en
el actual sistema de gestion de expedientes deberan registrarse en el Sistema
Integrado de Seguimiento de Expedientes y Documentos a través de la
Direccion de Mesa de Entradas, Salidas y Archivo conforme los criterios
detallados en el Anexo II.

Articulo 5° Registrese, comuniquese a todas las Secretarias y dependencias
del Rectorado y Consejo Superior. Cumplido, archivese.

Resolucion Ne 180 W R
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CIRCUITOS ADMINISTRATIVOS Y PAUTAS GENERALES PARA EL
SISTEMA INTEGRADO DE SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES Y
DOCUMENTOS.

El presente documento tiene por objetivo formalizar qué tipos de tramites se
utilizaran en el Sistema Integrado de Seguimiento de Expedientes vy
Documentos de la Universidad de Buenos Aires y como se administraran los
mismos, tanto en el sistema como en su modalidad de trabajo.

Tipos de tramites incluye todos los documentos y carpetas que administrara el
sistema ComDoc, luego de la puesta en marcha cuando se encuentre en
produccion.

Los Tipos de Elementos definidos son:

Expediente
Tramite Interno
Nota

Memo

Anexo

VYVVYVY

2.1.Expediente

Caracteristicas:;
« » Todo acto administrativo requiere la formacion de expediente.

Los oficios y/o cédulas judiciales tramitaran por expediente.

Este tipo de documento se registrara en el sistema como una carpeta
en formato papel.

Puede contener otros documentos y/o carpetas.

Sélo puede ser dado de alta por los usuarios de la Direccion de Mesa
de Entradas, Salidas y Archivo.
Otas areas que necesiten dar de alta un Expediente lo solicitaran a
Mesa de Entradas, Salidas y Archivo mediante un Tramite Interno
istrado en el sistema.

YVY

Y v
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2.2.Tramite Interno
Caracteristicas:

» Tramite interno que culmina sin un Acto Administrativo. Podria luego
convertirse en Expediente si en su tratamiento se volviera necesario
dictar un Acto Administrativo.

» El ambito interno incluye todas las areas y dependencias de la UBA.

» Se puede utilizar para documentacion proveniente de organismos
externos a la UBA si su gestion se realiza dentro del ambito de la
UBA y no son cédulas y/o oficios judiciales.

» Puede contener otros documentos y/o carpetas.

> Lo puede generar cualquier drea a la que se le otorguen permisas en

el sistema.

Este tipo de documento se emitira en formato papel.

v

2.3.Nota

Caracteristicas:

» Representa un documento por medio del cual se interactda con un
Organismo externo a la UBA, puede ser para solicitar informacion,
notificar o responder alguna cuestion.

> No debe utilizarse para cuestiones internas en donde corresponde

valerse de un Tramite Interno.

Podra contener informes u otros documentos. Si la misma se cursa

para hacer llegar un Expediente al organismo externo, debera

referenciarse en el sistema y enviarse en conjunto con el mismo.

» Las puede dar de alta la Mesa de Entradas, Salidas y Archivo y dreas
autorizadas. No es un permiso estandar de cualquier area.

> Este tipo de documento se emitira en formato papel.

v

2.4.Memo

Caracteristicas:
> Representa un documento por medio del cual se informa o comunica
una situacion, decision, etc. No circula documentacién sino que su
objetivo se completa en la comunicacion.

» Los puede dar de alta cualquier Area a la que se le hayan otorgado

tipo de documento se emitira en formato electrénico, sin
respéldo fisico de documentacion en papel.
Puede contener archivos adjuntos.
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Sélo podran generar Memos definitivos usuarios autorizados. El resto
sélo podra generar borradores.

2.5.Anexo

Caracteristicas:

r

VVY

Representa una carpeta por medio de la cual se incorpora al
Expediente documentacion que, por su tamano o volumen, no podria
ser incluida en la misma carpeta.

Seran numerados y foliados en forma independiente.

Sélo lo da de alta la Mesa de Entradas, Salidas y Archivo.

Este tipo de documento se emitira en formato papel.

En esta seccion se enuncian los circuitos administrativos asociados a la
implementacién del Sistema Integrado de Seguimiento de Expedientes y
Documentos y la etapa en la que se encuentra cada uno de ellos.

Las referencias utilizadas en los diagramas son las siguientes:

FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA

DOCUMENTACION

DOCUMENTO

CARPETA

REMITO

INICIO / FIN

CARLOS ESTES# N 148 \ELEZ
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1 CONTINUA EN OTRO PROCESO

e e
s o DECISION
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3.1.Recepcion Externa al Rectorado

En este procedimiento se describe la recepcion de documentacion
proveniente de cualquier organismo o dependencia no integrado al sistema,
sea un Organismo Extemo a la UBA (ejemplo, Juzgados) u otra
dependencia de la UBA (ejemplo, Facultades).

3.1.1. Normas y convenciones:

» La Direccion de Mesa de Entradas, Salidas y Archivo del
Rectorado es la tnica area habilitada a recibir documentacion
proveniente de cualquier otro organismo o dependencia no
integrado al sistema.

» La documentacion proveniente de otras dependencias
integradas se rigen por el procedimiento de Transferencias
Internas.

3.1.2. Procedimiento:

PROX.
PASO

FUNCIONALIDAD

ACTOR SISTEMA

| El circuito comienza con el Envio de
Documentacion de una persona u
Organismo Externo no integrado al
Sistema.

2 Externo
Rectorado

N/A
\

[2 TLa Mesa de Entradas, Salidas y
Archivo Recibe la Documentacion
y debera evaluar si la misma esta en
el sistema y si requiere Acto
| Administrativo.

De esta manera, tienen lugar las

,siguientes alternativas:
\G‘ La documentacién ya esta | 3
.\ ingresada en el sistema. J | |

Mesa

Entradas N/A




» La documentacibn no esta
ingresada en el sistema vy
requiere Acto Administrativo.

» La documentacion no esta
ingresada en el sistema y no
requiere Acto  Administrativo,
pero su gestion implica la
participacién en el tramite de
otros organismos diferentes a la
UBA y/o es un oficio o cédula
judicial.

» La documentacién no esta
ingresada  al sistema, no
requiere Acto Administrativo y
es de gestion interna de la UBA.

Vuelve a ingresar documentacion al
Rectorado luego de ser enviada a un
organismo no integrado. Mesa de
Entradas debera Actualizar el
Depositario de la documentacion
para insertarla nuevamente al
circuito del sistema.

Mesa
Entradas

Actualizar
depositario

En este caso corresponde Ila
generacion de un Expediente, ya
que se trata de documentacion que
requiere Acto Administrativo, o bien,
participan organismos NO UBA.
Este procedimiento se describe
en Alta Documentacion.

Mesa
Entradas

Registrar /
recibir papeles

Como no requiere Acto
Administrativo y es de gestion
interna  de la UBA, se puede
ingresar como “Tramite Interno”.
Este procedimiento se describe
en Alta Documentacién.

Mesa
Entradas

Registrar /
recibir papeles

Con la documentacién ya en el
sistema se realiza el Envio al area
correspondiente, junto al remito
otorgado por el sistema.
procedimiento se describe

. fn Transferencia Interna.

FIN

Mesa
Entradas

Transferir
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3.2.Alta de Documentacion

En este procedimiento se describe el alta de documentacion dentro de la
UBA.

3.2.1. Normas:
» La Direccién de Mesa de Entradas, Salidas y Archivo del
Rectorado es la Gnica &rea habilitada para crear Expedientes.
» El pedido de un area para solicitar la creacion de Expedientes
debe realizarse mediante Tramite Interno registrado en el
sistema,
» Todas las areas pueden generar Tramites Internos.
» Solo determinadas areas pueden generar Notas. Las mismas
no pueden utilizarse de forma interna.
» Los Memos se generan como documentacion electronica.

3.22. Procedimiento:

PROX. FUNCIONALIDAD
PASO RN TR SISTEMA

El circuito comienza con la
Necesidad de Generar
Documentacion en el area. Los
primero que se debe evaluar es si es
para uso interno de la UBA o no.
Luego hay que considerar si requiere
accion o solo busca informar, si debe
ser una carpeta o no, y si dicho
tramite requiere de un Acto |
Administrativo o no. ‘
De esta manera, existen. las
siguientes alternativas:

Area N/A

» Es de uso intemo, requiere
accion y requiere  Acto| 2
Administrativo.

| » Es de uso intemo, requiere

accion y no requiere Acto 4

_Administrativo.

Es de uso interno y tiene por |

objetivo informar.

No es de uso interno y requiere

armar una carpeta.

No es de uso interno y no

e




requiere armar una carpeta
(generaimente se utiliza para
remitir  informacion, contestar
informes o solicitudes, comunicar
a organismos externos, etc.)

En este caso corresponde un
Expediente pero como sélo Mesa de
Entradas puede registrar este tipo de
documento, debe crear un Tramite
Interno solicitando su creacion.

Area

Iniciar carpeta

Envia el TRAMITE INTERNO a
Mesa de Entradas para que Genere
el Expediente,

Area

Crear
documento
papel

En este caso corresponde la creacion
de un TRAMITE INTERNO y como
las areas estan habilitadas pueden
registrarlo en el sistema.

FIN

Area

Iniciar carpeta

En este caso deberd crear un
Memo. Al emitirlo automaticamente
se encuentra en la bandeja de
entrada de la otra area.

FIN

Area

Emitir
documento

En este caso se puede utilizar la
NOTA (en lugar de un expediente). Si
es un area habiltada puede
registrarla en el sistema, sino debera
solicitarla a Mesa de Entradas,
siguiendo el mismo circuito que en el
caso del Expediente.

FIN

Area

Crear
documento
papel

Mesa de Entradas

Recibe el
TRAMITE INTERNO.

Area

Cerrar remito

CARLDS ESTEZSM M348 VELEX
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Mesa de Entradas registra el

Expediente.

En esta operacion en el sistema debe
contemplarse los siguientes

‘aspectos:

» El campo numero original

debe contemplarse con un “-".
» Debe agregarse al Expediente
el Tramite Interno con el que
se solicita el alta del mismo.

FIN

Area

Registrar /
recibir papeles




S

~—r

CARLOR BSTERAN wtad
NN T i g




[ %AM pbeidbocd ok, ':%'ﬂ”m} c %d

3.3. Transferencia a Externo

En este procedimiento se describe la Transferencia de un expediente o
tramite interno (documentacion) a un organismo o dependencia no
integrado al sistema (“organismo externo”).

Observacion. Se entiende sclamente para este punto que “organismo
externo” es todo aquel que no se encuentra integrado al Sistema Integrado
de Seguimiento de Expedientes y Documentos, sin perjuicio que sea alguna
dependencia de la Universidad (e]. Facultades).

y Normas y convenciones:

> La Direccion de Mesa de Entradas, Salidas y Archivo del
Rectorado es la Unica area habilitada para enviar expedientes,
tramites intemos o anexos a cualquier organismo o
dependencia no integrado al sistema.

» Cuando el Remito originado por el envio de Mesa de
Entradas, Salidas o Archivo vuelva firmado, deberid ser
registrado en el sistema inmediatamente.

» Si la documentacion volviera a la UBA, debera actualizarse el

= depositario de la documentacidn para poder continuar con el

circuito y las transferencias que se requieran.

3.3.1. Procedimiento:

PROX. FUNCIONALIDAD
PASO LCTOR SISTEMA

El circuito comienza con la

Necesidad de Enviar

documentacion a un “organismo

externo”,

Este procedimiento se describe
{_en Transferencia Interna. - ﬁ‘

2 | Mesa de Entradas, Salidas y Archivo Mesa |

i Recibe la documentacion. 3 Enfradas Cerrar remito

3 | Mesa de Entradas, Salidas y Archivo

Transferir

Envia la documentacion con el

remito respaldatorio al “organismo kil Em;?as Transferir {
externo”, ‘
; 4 | El "organismo externo” Recibe la ] - _‘
documentacion y Envia remito 5 Exdéiho N/A '

firmado (aceptado o rechazado).
| remito debe volver firmado en el | ‘

CARLD N A2 V2
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momento  que  se deja  la
documentacion.

Cuando el remito firmado vuelve a
Mesa de Entradas debera registrarlo
en el sistema.

Mesa
FIN Entradas

Cerrar remito

__|lauBaA.

En algin momento el organismo
externo Envia la documentacién a

7 Externo

N/A

Mesa de Entradas Recibe Ia
documentacién, para hacer luego la
transferencia al area
/Borrespondiente.

Mesa
FIN Entradas

i

Actualizar
depositario

|







Yneversittrl ot & 'aw/o.l« Gans
Yrewwnsiidocl

3.4. Transferencia Interna

En este procedimiento se describe la Transferencia de la documentacion
entre las areas que se encuentren integradas en la implementacién del
sistema de seguimiento de expedientes y documentos. Este procedimiento
aplica al Rectorado y todas las dependencias de la UBA integradas al
sistema.

3.4.1. Normas y convenciones:
» Cualquier area puede realizar transferencias internas.
> Con la transferencia, el sistema genera un remito que debera
imprimirse y enviarse junto con la documentacién. Son como
minimo dos copias: una para el area que envia (que debera
estar firmado por el destinatario cuando lo reciba) y otra para
el destinatario.
» El area destinataria debera “aceptar” o “rechazar” el remito en
el sistema inmediatamente se reciba la documentacidn.
» Si el area a la que se envia la documentacion se encuentra
fuera del Rectorado debe pasar por Mesa de Entradas,
agregandose una transferencia interna al proceso.

3.4.2. Procedimiento:

FUNCIONALIDAD

SISTEMA

El circulto comienza con |la
Necesidad de Enviar
documentacidn a un 4rea interna.

En  este paso registra la
transferencia en el sistema, imprime
el remito (2 copias), y envia la
documentacion y los remitos al area
destinataria.
El &rea destinataria recibe Ia
documentacion y cierra el remito.
Una copia firmada del remito vuelve

2 Area A Transferir

|

al area que origino la transferencia. a
Este paso tiene las siguientes
alternativas: *\ Area B N/A
| » Aceptar la documentacion 4
| » Rechazar la documentacion sj
> No llego la documentacion 6
No realizar accién (no -
recomendable) .|

CARLOSESTERAN \i3 VELET

SECRETAS ) GEMEAAL




Az

El Area A recibe el remito y lo
archiva.

FIN

Area A

N/A

El Area B acepta la documentacion.
Toda la documentacion incluida en el
remito llega correctamente.

FIN

Area B

Cerrar remito

El Area B rechaza la documentacion.
Ejemplo: faltan fojas o no
corresponde. Tiene la opcion de
rechazar o indicar que algun
documento no llegd.

La documentacion que no llegb o se
rechaza vuelve al area que originé la
transferencia.

Area B

Cerrar remito

El Area B indica que la
documentacion no llegé.

Debera iniciar, por fuera del sistema,
la gestion correspondiente para ver
que ocurrié con la documentacion.

FIN

No ejerce ninguna accién sobre el
sistema. El sistema automaticamente
revierte la transferencia transcurrido
un determinado tiempo para gue el
area A pueda realizar la transferencia
a posteriori y el tramite tenga un
responsable.

Podria no llegar el remito ni la
documentacion,

Area B

N/A

Luego de transcurrido un plazo
predeterminado el sistema revierte
automaticamente la documentacién
que no se acepto.

El area emisora sigue siendo la
depositaria de la documentacion y se
anula el envio.

FIN

Area A

N/A

—
9

El Area A recibe la documentacion,
para posleriormente realizar la
t\ransferenc:a correctamente.

FIN

Area A

N/A

22
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3.5.Desglose

En este procedimiento se describe el Desglose de Carpetas.

Incluye dos tipos de Desglose:

1. CUDAP: la carpeta principal tiene documentos o carpetas como
entidades registradas en el sistema (con CUDAP asignado).

2. Fojas: es un s6lo expediente al que se le quieren desglosar fojas.

3.5.1. Normas y convenciones:

» Todas las areas estan habilitadas para realizar desgloses, con
excepcion de aquellos casos en los que requiera la generacion
de un nuevo lramite cuya alta se encuentre reservada a la
Mesa de Entradas.

» El| decreto 1883/91 establece que “los desgloses podran
solicitarse verbalmente y se haran bajo constancia".

» Si la documentacion esta en el area interesada, se debe
enviar la misma solicitando el desglose, dejando constancia en
la transferencia el motivo del desglose, y las fejas que se
quieren desglosar.

» Si la documentacién no se encuentra fisicamente en el area,
podra solicitar su desglose mediante documento electrénico
(memo), dejando constancia de las fojas que se quieren
desglosar y el motivo. Este memo debe ser incluido en la
carpeta posteriormente.

3.5.2. Procedimiento:

FUNCIONALIDAD
PASO SISTEMA

El circuito comienza con la
Necesidad de desglosar parte de |

un Expediente en un drea. N/A
Pueden presentarse cuatro
situaciones:

> La documentacion no esta
_fisicamente en el area

> lLa documentacion esta
fisicamente en el area y esta| 3 I

|____registrada (tiene CUDAP).

» La documentacion esta
fisicamente en el area, no esta \

registrada (no tiene CUDAP) y no

es necesario que se arme un

Expediente con la . l

CARLOBESTERAN MA3 VEAEZ
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documentacion.

> La documentacion esta
fisicamente en el area, no esta
registrada (no tiene CUDAP) y es
necesario que Se arme un
Expediente con la
documentacion.

El area emite un memo electrénico
solicitando el Tramite para su
desglose.

Este procedimiento se describe en
“Alta Documentacion”.

Emitir

Area A documento

Como la documentacion que se
desea desglosar ya esta registrada
en el sistema, el area puede efectuar
el desglose. De esta manera,
selecciona el / los documentos y
efectua la operacion.

FIN

i Desglosar
Area A contenides

Como la documentacion que se
desea desglosar no esta registrada
en el sistema se debe realizar un
desglose por “Fojas”.

En esta operacion se quita del
Tramite un determinado numero de
ltojas. las cuales deberdan ser
registradas en el sistema para darle
entidad (CUDAP). Dado que esta
nueva entidad no debe ser un
Expediente el drea tiene la
posibilidad de efectuar la operacion
(desglosando y registrando en el
mismo procedimiento).

FIN

£ Desglosar
Area A contenidos

Como la documentacion que se
desea desglosar no esta registrada
en el sistema se debe realizar un
desglose por “Fojas”.
En esta operacion se quita del
Tramite un determinado nimero de
fojas, las cuales deberan ser
registradas en el sistema para darle
entidad (CUDAP). Dado que esta
nueva entidad debe ser un
\ixpediente. esta operacién debe

realizarla Mesa de Entradas.

Area A Transferir
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De esta manera, el area envia la
documentacion a Mesa de Entradas
solicitando el desglose. Se debera
indicar en el motivo de Ila
transferencia la cantidad de fojas

| (desde / hasta) y el motivo del

desglose.
Este procedimiento se describe en
“Transferencia Interna”.

Mesa de entradas recepciona la
documentacion.

Este procedimiento se describe en
“Transferencia Interna”.

Mesa
Entradas

Cerrar remito

CARLOS B
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Mesa de entradas desglosa parte del
Tramite, indicando el nimero de fojas
con el que armara el nuevo
Expediente. En este mismo paso se
da de altla el Expediente que
contendra las fojas anteriormente
mencionadas.

Esta nueva entidad continuara el
tratamiento  correspondiente  por
separado.

El procedimiento se continGa en
“Transferencia Interna” o
“Transferencia Externa”.

FIN

Mesa
Entradas

Desglosar
contenidos

El Area B incorpora el memo al
Tramite.

Area

Incluir en
carpeta

Envia la documentacion al area u

organismo externo correspondiente.

Este procedimiento se describe en

“Transferencia Interna”. Si es para

un_organismo no integrado se
ra Transferencia Externa.

FIN

Mesa
Entradas

Transferir

’
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3.6.Anexos

foliades en forma independiente.”

3.6.1. Normas:

En este procedimiento se describe la Generacion de Anexos que se realiza
actualnente sobre el nuevo sistema.
Se define el Anexo de la siguiente manera: “Cuando los expedientes vayan
acompanados de antecedentes que por su volumen no puedan ser
incorporados se confeccionaran anexos, los que seran numerados y

» La Direccion de Mesa de Entradas, Salidas y Archivo del

Rectorado es la Unica
“Anexo”.

area habilitada para generar un

» FEl sistema maneja tipo de documento “Anexo’, Unicamente
para los casos contemplados en la Ley. Este Anexo debera

incluirse en el Expediente

3.6.2. Procedimiento:

El circuito

principal.

FUNCIONALIDAD
SISTEMA

PASO

comienza con la '
Necesidad de incorporar un |
\ Anexo al Expediente por parte de
‘ un Area. ‘
Existen dos alternativas: Area NA
> El Expediente principal se 5
| ___encuentra en el area.
» El Expediente principal no se a :
| ___encuentra en el drea. . =}
[ 2 El arco envia el Expediente junto
con li documentacion que se
gﬂ:' ‘Ise" ol Anexo:a Mesa de| o Area transferir
Este procedimiento se describe
|| en"Transferencia Interna”.
3 El érea genera un Tramite Interno
para cnviar la documentacién a
| \:;/leez.r x:ofimradas, solicitando el alta 4 Bl Iniciar carpeta
. Este procedimiento se describe
) “Alta documentaciéon. )




e
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|T§ envia a Mesa de Entradas el
’ .
|

Tramiie Interno solicitando el alta de
Anexo 5 Area Transferir
Este procedimiento se describe
en "lransferencia Interna”.
5 |Mesa de Entradas recepciona la
docurmantacion (“este
procedimiento se describe en
Transferencia Interna”) y evalla si
corresponde un anexo o no.
» Corresponde Anexo 6
| > _No corresponde, fin del circuito. FIN
6 | Mesa de Entradas genera el Anexo,
registrindo en el campo ndmero
origin::
Numero oniginal = “Anexo * namero del
expedieiie principal / numero anexo
Este procedimiento se describe en )
“Alta documentacion”, Mesa F_Iegustrar/
Se presentan las  siguientes Entradas | recibir papeles
| alternativas:
> El  Expediente principal se
encuentra en Mesa de Entradas.
» El “xpediente principal no se
encuentra en Mesa de Entradas.
7 | Mesa do Entradas envia el Anexo y
el Tramite Interno al 4rea depositaria
del Expediente principal para que sea
incorpoiado al mismo.
Este procedimiento se describe en
“Trans‘erencia Interna”.
Mesa e Entradas agrega Anexo al
Expedicnte,
Por ot'o lado, deberd verificar si el
pedido se origind mediante un
Tramile Interno, dando lugar, a las Mesa Agregar
| siguienics alternativas Entradas contenidos
> Fuc solicitado por un Tramite 11
| Interno.
» No lue solicitado por un Tramite
Interno.
9 | &ren depositaria recepciona la
dbcum: rtacion.
Este procedimiento se describe en
“Transicrencia Interna”.

Mesa

Entradas Cerrar remito |

9 Mesa

Entiadas Transferir

o]

Fin

10 | AreaB | Cerrar remito
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10 | El arca depositaria agrega el Anexo ; Adicii
y el Tramite Interno al Expediente | FIN | Area B greg
. contenidos
principal.
11 Mega e Entradas agrega el Tramite FIN Mesa Agregar
Intgrno al Expediente. Entradas | contenidos
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3.7.Archivo

En este procedimiento se describe el archivo de la documentacion.

3.7 1. Normas:

~ La Direccion de Mesa de Entradas, Salidas y Archivo del
Rectorado es la unica area habilitada para archivar
expedientes y anexos, a excepcion de tramites contables, que
obran en el archivo contable.

~ Los Tramites Internos y Notas podran ser archivados dentro
de las areas.

~ El procedimiento a continuacion se describe para la Mesa de
Entradas, Salidas y Archivo operando de la misma manera
para el Archivo Contable.

3.7.2. Procedimiento:

PROX. FUNCIONALIDAD

PASO AGTOR SISTEMA

Surge necesidad de archivar
documentacién. En funcion del tipo
' de documentacion tendra las
siguientes alternativas:
» La documentacion es un Tramite
Interno o una Nota.
> La documentacion es  un
Expediente o Anexo. También
podria ser cualquier otro tipo de
documento si  se considera
conveniente que lo archive Mesa
__de Entradas. , I
2 ga;rgs;?nzzt:do de la documentacion 3 Araa Cambiarsstato
3 | Como es un Tramite Interno o una
| Nota =2 puede archivar en el area.
En ecle paso deberd archivar la
| docurmentacion, indicando el area en FIN Kt Archivar
| la que se encuentra la misma. De ser documentacion
necesario, también se debera |
instrumentar una  codificacion que
| permit= la ubicacion exacta. i o
la documentacion se debe archivar ’
la Mesa de Entradas, Salidas y “ Area | Transteri

Area N/A

e —
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Archivo el area debera solicitar el
archivo. Los Expedientes y Anexos
deberan archivarse obligatoriamente
a traves de la Mesa de Entradas,
Salidas y Archivo. El area envia la
documentacion a la Mesa de
Entradas,  Salidas y  Archivo
solicitando su archive.

Este procedimiento se describe en
“Transferencia Interna”.

5 | Mesa de Entradas, Salidas y Archivo

recepciona la documentacion. Mesa .
Este procedimiento se describe en 6 Entradas Cerrar remito
“Transferencia Interna”,

6 | Mesa de Entradas Salidas y Archivo Mesa
cambia el estado del tramite a| 7 Entradas Cambiar estado
“Terminado”,

7 | Mesa de Entradas, Salidas y Archivo
archiva la documentacion. En este
paso deberd instrumentar como Fin Mesa Archivar

| registrar la informacion necesaria Entradas
a |acalizar fisicamente el tramite
{ |( rrefato fisico).
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3.8.Desarchivo
En este procedimiento se describe el desarchivo de la documentacion.

3.8.1. Normas:
~ La Direccion de Mesa de Entradas, Salidas y Archivo del
Rectorado es la unica area habiltada para desarchivar
documentacion.
~ La solicitud de desarchivo deberé realizarse mediante Memo
} electrénico.

3.8.2. Procedimiento:

FUNCIONALIDAD
a PASOS SISTEMA

Surge necesidad de desarchivo. En
esta instancia debera ver donde se
encuentra la documentacion,
| habilitandose dos alternativas:

, e  Area A N/A
[ ~ La documentacion se encuentra 2
en el area.
> La documentacion no  se 4
encuentra en el drea.
2 | Como la documentacién se |
encuentra en el &rea, esta| 3 Area A Desarchivar

i desarchiva la documentacion.
3 | Cambia el estado del tramite a
"Pendiente” o
4 | El tamite se encuentra archivado en
| otro lado (Mesa de Entradas, Salidas
y Archivo u otra area). El érea genera
| Memo solicitando su desarchivo. 5 Koo A Emitir
En este memo debera indicarse el documento
CUDAP del tramite.
Este procedimiento se describe en
“Alta documentacion”.

FIN | AreaA | Cambiar estado

'5 | Mesa de Entradas, Salidas y Archivo Mesa
/ Aren B desarchiva la| 6 |Entradas| Desarchivar
| docurnentacion. /[ Area B '.

6/ \Mesa de Entradas Salidas y Archivo / | Mesa
Area B cambia el estado del tramite | 7 | Entradas | Cambiar estado
:‘i "Pendiente” / Area B

CARLOS BSTEBAN, +145 |
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' 7 | Mesa de Eniradas, Salidas y Archivo

\ tl’ép‘.if_e_._

rea solicitante,

| "Transferencia Interna”,

Mesa
/ /rea B incorpora el Memo al Entradas lg;'“';;"
: /Area B o
Mesa de Entradas Salidas y Archivo,
/ Area B envia la documentacion al Mesa
: Entradas Transferir
Est. procedimiento se describe en /Area B

}
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3.9. ABM Usuarios

En eslc procedimiento se describe el alta, baja y modificacion (ABM) de

usuarios.

3.8.1. Normas:

”

El pedido de ABM de usuario surge de un &rea. Un usuario
con permiso para generar definitivo debe enviarle un Memo a
la autoridad responsable de auditar el pedido de permisos de
usuarios que corresponda a su Secretaria.

Los Secretarios o, en su defecto, la persona a la que ellos
deleguen esta responsabilidad, seran los Unicos usuarios
habilitados para auditar el pedido.

El Centro de Administracién del Sistema (C.A.S.) es la Unica
area habilitada para crear el usuario en el sistema. Sélo lo
realizara con Memo del Secretario o auditor designado, donde
se especifique la estructura de permisos que se asignara.

Se debera utilizar un formulario de “Permisos de Usuario”, que
debera completar el drea que esté haciendo la solicitud y
aprobarlo el auditor. Este formulario debe ser completado en
forma obligatoria y respetando las indicaciones que se
encuentren en el mismo. El formulario tendra un perfil mas
funcional y con un vocabulario utilizado por las areas.

Este procedimiento se complementa con el documento de
“Configuracion de areas, usuarios y permisos’ donde se
encuentra el “Formulario de ABM de usuarios”.

3.9.2. Procedimiento:

| | Qric |
o
CARLOS ESTERAN \AS \=177
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FUNCIONALIDAD

Ry il SISTEMA
El circuito comienza con la :
Necesidad de realizar ABM de un 2 Area N/A
Jusuaro. |
El area interesada deberd completar p . |
el formulario de "ABM de UsuarFi)os" 1 J i A |
| El 3700 envia un Memo al Secretario ‘
| 0 auuilor autorizado con el formulario ‘
\ adjurto para que audite el pedido. ) Emitir
+ Si eile Memo se debe a una 4 Area documento
modificacion solicitada por el Auditor,
\guhc 4 roverenciarse  al Memo

)N



Este procedimiento se describe en
“Alta documento”.

El Auditor evalia el pedido y
‘ determinara si corresponde o no.

Auditor N/A
» Corresponde 6
| » No corresponde 5
5 | Si no corresponde, el Auditor
agrega un avance general indicando Agregar avance
tal situacion y solicitando las FIN | Aivor general
modificaciones.
6 | Si corresponde, el Auditor da Copia
del Memo al C.A.S. autorizando . )
dicho ABM. T Auditor Dar copia
7 | EIC.A.S. recibe el Memo y ejecuta el
pedido de ABM en el sistema.
En aquelilas operaciones que se s i
envie mail al usuario notificando e S5 | Hamaiyacdn ‘
contrasena ver pasos 9 y 10.
8 |EIl C.AS. agrega un avance
informando Ia finalizacién del pedido. | FIN | CA.S Ag'e!?:r: .
9 | El usuario recibe el mail con los
datos para poder ingresar al sistema. 12 Usuario N/A
10 | 1 Usuario ingresa al sistema y Z
Y %alacontraseﬁa. FIN | Usuario oo?:rzgg:a
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3.10. “reacion de Areas

En est cedimiento se describe la creacion de areas nuevas. No incluye
la mod itn, renombre o apertura de areas.

3.10.7. Normas:

~ El pedido de alta de area surge directamente de la maxima
autoridad de cada Secretaria, o de aquella persona en quien
ésta delegue la funcion.

- El Centro de Administracion del Sistema (C.A.S.) es la Unica
area habilitada para codificar areas nuevas.

- El Centro de Administracién del Sistema (C.A.S.) es la Unica
area habilitada para crear el érea en el sistema. Solo lo
realizara con Memo de la autoridad senalada anteriormente.
En el mismo debera indicar la dependencia jerarquica del area
que se desea crear.

La codificacion se realiza con el criterio descripto en el
proximo apartado.

3.10.2. Codificacion areas:
Cuando se crea un area es necesario definir:
» Cadigo
~ Descripcién Corta
~ Descripcion Larga
3.10.21. Codigo:

» El codigo de area debe estar precedido por un prefijo
que indique el nivel jerarquico del &rea. La
clasificacion de los prefijos se muestra a continuacion:

MERATEGORIAS PREFIJO
& cretaria se-

© bsecretaria o~ SS-
Coordinacion General cg-
| [ireccion General o dg-
_r' ireccion di-
ridinacion Co-

- vm"fncas Sin prefijo

» El cddigo, luego del prefijo, se completara de la
siguiente manera:

W\




3.10.2.2.

3.10.2.3.

* Si el nombre del area es una palabra, entonces
la palabra. Ejemplo: concursos.

e Si el nombre del area son varias palabras,
entonces las primeras tres letras de cada palabra
(sin incluir conectores y preposiciones),

*» Si el formato anteriormente mencionado excede
los 9 caracteres, deberd cortarse en esta
longitud, seleccionando las primeras tres letras
de las dos palabras mas representativas.

Descripcién Corta: debe ser lo mas completa posible
teniendo en cuenta la limitacion de 50 caracteres y
estar escrito en mindscula y respetando las tildes.

Descripcion Larga: debe ser lo mas completa posible
teniendo en cuenta la limitacién de 250 caracteres y
estar escrito en mindscula y respetando las tildes,

3.10.3.

Procedimiento:

El circuito comienza con |a

___| Necesidad de crear un 4rea nueva.

PROX.
PASO

ACTOR

Secretaria

FUNCIONALIDAD
SISTEMA

La Secretaria envia un Memo al
C.A.8. solicitando que codifique y
de de alta el area.

En este Memo debe indicarse el
area madre (de qué area depende
en la estructura jerarquica) y el|
nombre completo del area. \
Este procedimiento se describe
en “Alta de Documentacion”.

4

3

Secretaria

Emitir
documento

El C.AS. recibe el Memo y codifica
el area siguiendo los criterios
mencionados en el presente
documento.

4

El C.AS. da de alta el area en el

| sistema.
|

TARY 08 PSTIEAN siid
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5 |El CAS. agrega un avance |

{nformando la finalizacién del pedido
cédigo asignado.

5

Secretaria

CAS

S .

Alta Area

Agregar avance
general

-







3.11. Algunos casos particulares.
ASO FRO » O ASO ADO
Pedidos de Beca
| Contrataciones
Designaciones de Personal
Subsidios
Plan de Estudio 1

| Inscripcién de Alumnos Extranjeros

Concursos No Docentes

Materias Optativas

Cajas Chicas

Prérrogas

Renovacion Contrato de Locacion

Concursos Docentes

1.

S NS ESTEY

Procedimiento Asociado Tipo 1:

% &

1.2.

1.3.

Surge necesidad de generar un nuevo caso, por ejemplo, un nuevo
pedido de beca.

Se genera un nuevo Expediente, ya que este nuevo caso tiene
entidad por si mismo.

Este procedimiento se describe en “Alta documentacion”.

Se referencia el Expediente generado al principal, si este existiese
y Se considera necesario.

Procedimiento Asociado Tipo 2:

2.1.

2.2,

2.3.

Estos casos representan agregados que se realizan al Expediente.
De esta manera, no corresponde la generacién de un nuevo
Expediente ni de un Anexo. Sélo se debera agregar la
documentacion al Expediente original,

En el caso que el Expediente no se encuentre en el area, se
debera generar un Tramite Interno para enviar dicha
documentacion.

Este procedimiento se describe en “Alta documentacion”.

Este Tramite Interno debera ser incluido dentro del Expediente por
el area depositaria.

Procedimiento Asociado Tipo 3 (Concursos):

3.1,

La Facultad inicia el Expediente del Concurso y comienza el
Tratamiento Interno.
Este procedimiento se describe en “Alta documentacion”,

. Con la documentacion que por su volumen no pueda ser

{ncorporada al Expediente se conformara Anexo. El resto sera
corporado al Expediente.
te procedimiento se describe en “Anexo”.

AN Al VENES
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3.3. El Anexo ¢ los anexos generados deberan ser incluidos dentro del
Expediente.

3.4. El Expediente, conjuntamente con sus anexos, se enviara a
Regtorado y circularé entre las areas de la UBA, segln el circuito
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Cada usuario del sistema serd provisto de una cuenta de usuario y su
correspondiente clave, para acceder al Sistema Integrado de Seguimiento de
Expedientes y Documentos y de una cuenta de correo electrénico con su
correspondiente clave. Ambas identificaciones son necesarias para operar el
sistema y tienen, en términos generales, la siguiente estructura:

» Cuenta de usuario Sistema Integrado de Seguimiento de
Expedientes y Documentos: esta compuesta por el nombre de
usuario y el organismo, separados por un ‘@". Por ejemplo:
sgoicoa@rectorado.

El nombre de usuario, salvo excepcién, estd conformado por la
primera letra del nombre y el apellido completo. Este ejemplo
corresponde al usuario Silvio Goicoa.

» Cuenta de correo electrénico: esta compuesta por el nombre de
usuario y el dominio, separados por un ‘@". Por ejemplo:

sgoicoa@rec.uba.ar

La cuenta de usuario del Sistema Integrado de Seguimiento de Expedientes y
Documentos y la cuenta de correo tienen contrasenas independientes.

La contrasena de la cuenta de correo ser4 distribuida por el drea de Soporte
Técnico de Informatica y Comunicaciones con antelacion a la implementacion
del sistema integrado de expedientes.

El usuario podra cambiar la contrasena del sistema integrado de expedientes a
través de la funcién “Cambiar Contraseiia" que ofrece el sistema.

Cada identificacion de usuario para acceder al sistema, es personal e
intransferible, siendo de uso exclusivo del usuario al que fue asignada. Todo
movimiento dentro del sistema (transferencias, altas, avances, etc.) quedara
registrado a nombre del usuario que inicié la sesion, el cual ser4 responsable
por todos los movimientos y acciones efectuadas en el mismo.

Por lo resado anteriormente, se resalta la importancia de no compartir
tificaciones de usuario ni claves, como asi también, adoptar la buena
i¢a de cerrar la sesion cada vez que uno abandone el lugar de trabajo,
ademds de cambiar la contrasena de accesa periddicamente.

ule
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D LA REVOR UCION DE D
Buenos Aires, =5 ABR 2010
Expediente N° 2092845/2009
VISTO la Resolucion (R) N® 180/2009, v,
CONSIDERANDO:

Que por la Resolucion mencionada en el visto se
implementd el denominado Sistema Integrado de Seguimiento de Expedientes y
Documentos para el registro y seguimiento de expedientes y demas
documentacion administrativa en el ambito de este Rectorado y Consejo
Superior y se aprobaron €l Circuito Administrativo y las Pautas Generales del
Sisterma

Que en esta instancia se dispone la incorporacion del
Documento Electronico Adjunta como tipe de elemento del sistema

Que el objetivo principal de esta implementacion es la de
registrar en el sistema las resoluciones y disposiciones dictadas en cada
expediente.

Que de esta forma los usuarios podran acceder a las
resoluciones y disposiciones asociadas a cada expediente, las que son
digitalizadas y almacenadas dentro del sistema.

Que la implementacién de este tipo de documento
electronico se efectuara en etapas en las distintas dependencias en las que se
registran rescluciones dictadas por el Consejo Superior, el Reclor y los
Secretarios.

Las atribuciones conferidas por el Estatuto Universitario

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE BUENOS AIRES
RESUELVE:

ARTICULO 1° - Incorporar el Documento Electronico Adjunto (ADJU-UBA) como
Tipo de Elemento en el denominado Sistema Integrado de Seguimiento de
Expedientes y Documentos para el registro y seguimiento de expedientes y
demas documentacion administrativa en el ambito de este Rectorado y Consejo
Superiar

ARTICULO 2°- Registrese, comuniquese a todas las Secretarias y
dependencias del Rectorado y Consejo Supernor. Cumplido, archivese

RESOLUCION N°. 4 4 § %—

28R 06 ESTERANMAS
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Facultad de Agronomia AV, St Martin 4455 - C14170SE - Argenting

Universidad de Buenos Aires Tol, 54 114524 8000 - waw.agroubaar

ANEXO 11

Salvedades y excepciones al Anexo I de la resolucion RE 180/2009

uo

3.5 Desglose:

Se establece como Norma que solo podran  realizar desgloses las dreas expresamente
habilitadas para tal fin, previa autorizacion de la Direccion General Administrativa o la
Direccion General de Asuntos Académicos o Autoridades Superiores.

3.9 ABM Usuarios (altas, bajas y modificaciones)

a) Se establece como Norma que los inicos usuarios habilitados para pasar el pedido de
ABM de Usuarios al CAS (Centro de Administracion del Sistema de Rectorado). son los que
figuran a continuacion:

- Fabian Coulon de la Umdad de Tecnologias de la Informacion
- Silvia Martino de la Unidad de Tecnologias de la Informaciéon
- Maria Parizzia de la Unidad de Tecnologias de la Informacion

b) El drea interesada debera completar el formulario de “ABM de Usuarios”, autorizado por
el maximo responsable del drea y enviar un MEMO (este procedimiento se deseribe en
“Alta documentacion™) a la Unidad de Tecnologias de la Informacion (unitecinf@iago) con
¢l formulario adjunto.

¢) La solicitud sera enviada por alguno de los responsables indicados ¢n ¢l punto a) al CAS,
quienes se encargaran de ejecutar el pedido de ABM en el sistema.

d)En ¢l caso de necesidad de cambio de contraseia, puede ser solicitado por el
responsable autorizado del area o por el usuario interesado. mediante un MEMO
directamente al CAS.

e) Este procedimiento se complementa con el “Manual ABM de Usuarios v Areas™ que serd
distribuido a cada una de las dreas registradas en el Sistema Nuevo.

3.11 Algunos casos particulares

Se modifica el Procedimiento Asociado Tipo 2, de la siguiente forma:

Las prérrogas y renovaciones de contratos de locacion, servicios u obras generan un nuevo
expediente, ya que constituyen un nuevo acto administrativo. En consecuencia se debe
proceder de la siguiente forma:

a) Surge la necesidad de una nueva prorroga o renovacion de contrato.
b) Se genera un nuevo Expediente. Este procedimiento se describe en “Alta
documentacjgn™.

(Zd

| Ing. Agr Rodlto A. Gofluscio
Decanc
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ANEXO 111 93

© CHRCUITO ADMINISTRATIVO Y PAUTAS PARA LA CARGA DE EXPEDIENTES
PREEXISTENTES AL SISTEMA COMDOC 111
El presente documento tiene como objetivo formalizar las pautas v los procedimientos
necesarios para concretar ¢l ingreso de los datos de expedientes pre-existentes al nuevo Sistema
Integrado de Seguimiento de Expedientes y Documentos, COMDOC [11. para la Facultad de
Agronomia.
Normas generales:
1. Desde la puesta en marcha del nuevo sistema, todos los tramites/expedientes nuevos deberan
ingresarse en el nuevo sistema,
2. Se realizard una migracion automatica de todos los expedientes registrados en el “Sistema de
Expedientes de la Fauba™, a partir de ahora Sistema Anterior, ya sea que se encuentren éstos

activos o no (salvo los indicados mas adelante en el punto 4).

w

Para cada expediente del Sistema Anterior, se migrard la caratula del mismo y el altimo
movimiento registrado.

4. No se migrardn los expedientes que en algin momento hayan sido enviados a Rectorado, ya
que éslos ya se encuentran registrados en el nuevo sistema con Nro. de CUDAP y drea
depositaria f-agrono/@externo.

Los trdmites y expedientes migrados del Sistema Anetrior. contendran en su campo Avance el

w

siguiente texto:
“Documento migrado del Sistema de Exepdientes FAUBA. No contiene historia completa. solo
el ultimo movimiento .

6. Como consecuencia del punto 2, el historial de los expedientes migrados podra consultarse a
traveés del Sistema Anterior, que continuard en linea para tal fin.

7. A partir de la puesta en marcha. en el Sistema Anterior se deshabilitaran los usuarios actuales
de Mesa de Entradas y Consejo y se activard un iinico usuario para cada sector (“Entradas™ y
“Consejo™ respectivamente). con el perfil de bisqueda avanzada tinicamente,

8. Para los expedientes activos, en el nuevo sistema se asignara como depositario actual el drea
que figuraba en el tltimo movimiento del Sistema Anterior al momento de la migracion,

convirtiéndolo al codigo de drea ComDoc. Para tal fin se utilizara una tabla de conversion.

Ejemplos:
Area Sistema Anterior Area Depositaria Sistema Nuevo
Direccion de Mesa de Entradas, Salidas y Archivos di-mesent/alagro ‘

Direccion de Servicios y Gestion Administrativa (Despacho) di-serges@aqgro



()4

10.

A todos los expedientes activos, cuya drca no figure en la tabla de conversion, se les asignard el
arca depositaria migracion(@agro. =¥

A los expedientes cuya area en el Sistema Anterior sea *Archivo®, en el nuevo sistema se les
asignara el drea depositaria di-mesent@agro y se registrardn con el campo Situacion
“Archivado™.

Todo expediente migrado del Sistema Anterior debera ser enviado fisicamente a Mesa de
Entradas para la reimpresion de su cardatula, previo a realizar cualquier movimiento sobre el

mismo.

. Para todo expediente cuya drea depositaria sea f-agrono(@externo, deberi solicitarse una

——
actualizacion de depositario a Mesa de Entradas, previo a realizar cualquier movimiento sobre

el mismo.

En la siguiente tabla se describe el circuito que debera realizarse al mover en el nuevo sistema un

Expediente Historico Activo:

Proximo Actor Funcionalidad

paso sistema

El circuito comienza con la necesidad del Area A de realizar
un movimiento de un expediente historico no caratulado

Lo ) ; 2 Area A N/A
tisicamente por el nuevo sistema. De esta manera, deberi
solicitar la reimpresion de su caratula a Mesa de Entradas.
El Area A debe llevar la documentacion que se desee mover N ;
3 Area A N/A

a Mesa de Entradas.

" = Mesa de
Mesa de Entradas recepeiona la documentacion fisica. | Erfrad N/A
nraadas

Mesa de Entradas busca en el sistema nuevo por nimero

origmal. el CUDAP asignado a ese expediente. Pueden

presentarse 2 (dos) situaciones: Mesa de
SRRSENER J Buscar
T 5 = Entradas
Que el area depositaria del expediente sea migracion(@agro 5
Que el area depositaria del expediente sea el Area A 6
Mesa de Entradas actualiza el despositario actual del .
: g Mesa de Actualizar
expediente en el sistema nuevo. De esta manera, ¢l nuevo 6 Entradas JenasHaric
7 adas aepos C
depositario actual pasa a ser di-mesent@agro : P
Mesa de Entradas reimprime la caratula y reemplaza la = Mesa de Reimprimir
7
actual Entradas cardtula
Mesa de Entradas transfiere en el sistema nuevo la . .
S
Mesa de

documentacion al Arca A, Este procedimiento se describe 8 Entradi Fransferir
“ntradas

en “Transferencia Interna”

El Area A recibe fisicamente la documentacion con la nueva
cartula y realiza en el sistema nuevo la recepeion de la

: g 2 o : 9 Area A Cerrar Remito
transferencia. Este procedimiento se describe en
“Transferencia Interna™
El Area A transfiere la documentacion al drea destino que
corresponda. Este procedimicnto se describe en FIN Area A I'ransferencia

“Transferencia Interna™



En la siguiente tabla se describe el circuito que debera realizarse al mover en el nuevo sistema un
Expediente Historico Archivado:

AV
-

Pasos Préximo Actor Funcionalidad

paso sistema

El eircuito comienza con la necesidad del Area A de
realizar un movimiento de un expediente histérico ya
archivado y no caratulado fisicamente por el nuevo

1 : : R 2 Area A N/A
sistema. De esta manera, el Area A deberd solicitar a
Mesa de Entradas su desarchivo y reimpresion de
caratula
El Area A genera Memo a Mesa de Entradas solicitando Ermitit
2 sudesarchivo. Este procedimiento se describe en “Alta 3 Area A Do ‘um B
s g9 OC enio
Documentacion’
+  Mesa de Entradas busca en ¢l sistema nuevo por nimero ) Mesa de P
) ’ . sCa
original, ¢l CUDAP asignado a ese expediente, Entradas

Mesa de

4 Mesa de Entradas desarchiva la documentacion 5 - Desarchivar
Entradas
- Mesa de Entradas cambia el estado del expediente a Mesa de
Y |&Ead 6 ) Cambiar Estado
Pendiente Entradas
P Mesa de Entradas reimprime la caratula y reemplaza la = Mesa de Reimprimir
3 ) 7
actual Entradas caratula
s 2 Incluir en carpeta
- Mesua de Entradas incorpora en el sistema nuevo el Memo 8 Mesa de ' Aoy F
‘ : : 0 Agregar
al expediente., Entradas =

Contenido

Mesa de Entradas envia la documentacion al area

‘ A ¢ i Mesa de
8 solicitante. Este procedimiento se describe en FIN Py [ransferir
niraadas

“Transferencia Interna™




