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1.

INTRODUCCION

Una de las caracteristicas destacadas del sistema ComDoc Il es la posibilidad de
utilizar Documentacion Electronica (DE).

El sistema esta preparado para administrar bajo esta modalidad cualquier tipo de
documento, como por ejemplo, memorandum, notas y resoluciones, permitiendo
incluso crear documentos propios para manejar electronicamente.

Un DE tiene la caracteristica de no contar con un soporte en papel, realizando la
registracion directa y unicamente sobre el sistema. El ciclo de vida completo de un
DE, desde su inicio hasta su final se desarrolla dentro del sistema.

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE

El objetivo de este manual consiste en explicar los conceptos asociados a la
documentacion electrénica (DE) y describir las ventajas que proporciona su
utilizacion.

Los destinatarios de este manual son todos los usuarios del sistema, ya que todos
tendran permisos para utilizar DE.

De esta manera, este manual brindara las herramientas necesarias para que el
usuario conozca qué operaciones puede realizar y cémo llevar a cabo las mismas.

VENTAJAS DE UTILIZAR DOCUMENTACION ELECTRONICA

Cuando se quiere evaluar por qué utilizar DE hay que considerar las siguientes
ventajas que brinda su uso:

»  Reduccion del Gasto en papel y en impresion.

» Mayor Velocidad / Inmediatez en la distribucion y recepcion de
documentos.

» Busqueda y Disponibilidad en linea de los Documentos.

»  Menor Costo de Almacenamiento.

De esta manera, se pueden reemplazar determinados procedimientos que
actualmente se realizan en papel y son factibles de realizar electronicamente,
incorporandolas a la base documental que integra el ComDoc lll.

Nota: Las operaciones que se podran realizar a través de documentacion
electrénica dependeran de las que se definan en cada Organismo en el momento
de la implementacion del sistema.
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4. CONCEPTOS BASICOS

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

Documentacion electrénica
Un documento electrénico nace y muere dentro del sistema ComDoc Ill. No
tiene soporte papel.

Documento Digitalizado

La digitalizacion consiste en transformar en un archivo digital a un documento
en papel a través de un dispositivo electrénico, como por ejemplo, un escaner.
A este proceso se lo llama digitalizacion.

Visibilidad
La visibilidad hace referencia a quién puede ver un documento electrénico.
La misma se dara en el momento de la creacion del elemento electrénico.

Esta regla de visibilidad se rompe si se incluye el DE en una carpeta en papel,
adoptando el esquema de visibilidad de ésta Ultima.

Aliases

Un “alias” es un Unico nombre que se asigna a un conjunto de areas. Son
grupos de éareas. Por ejemplo, MEDICINA podria ser el “alias” para enviar
copias de un documento a TODAS las areas de de la Facultad de Medicina.

Menu General
El menu general representa el menua de primer nivel (de color negro).

Menu del Documento
El menu del documento representa el menu de segundo nivel (de color azul).
A estas funcionalidades se acceden desde el documento en particular.

Destinatario

Es quien va a ser el responsable del documento, para quién esta dirigido. La
Copia, en cambio, representa aquellos que deberian leer el documento,
porque afecta su trabajo o necesitan tener conocimiento del mismo.

5. FUNCIONALIDADES ESPECIFICAS A LA DOCUMENTACION ELECTRONICA

En esta seccion se describiran y profundizardn aquellas funcionalidades u
operaciones inherentes a la DE.

Cbémo se describié en el manual correspondiente al médulo DPB, las operaciones
gue un usuario puede realizar se encuentran distribuidas en un menu general y en
un menu del documento.
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Las operaciones inherentes a la DE que se encuentran en el menu general son:

Emitir Documento

Ver Borradores
Almacenar Documento
Recibir Documentacion

YV VYV

Registrarfredbir papeles | Completar datos | Inidar carpeta | Crear documente papel | Emitir documento | Almacenar documente | Transferir | Motificar transf. manual | Actualizar depositario

Archivar fdesarchivar | Ver resumen | Redbir documentacidn | Buscar | Bisgueda simple | Listados | Administrar tesauro | Administrar lista de etapas | Ver borradores | Cambiar contrasefia | Salir del sistema

Imagen 1. Menu General

Las operaciones que se encuentran en el menu del documento son:

»  Dar Copia
> Revocar
» Tomar base

Asignar fmodificar vendmiento | Iniciar carpeta | Incuir en carpeta | Dar copia | Cambiar estado | Modificar dasificacidn de seguridad | Firmar digitslmente | Revocar | Tomar base | Imprimir
Agregar avance general | Agregar avance particular | Ver avances | Agregar referencias | Ver referendias | Agregar palabras dave | Ver palabras dave | Asignar etspa | Ver etapas | Volver &l documento | Valver

Imagen 2. Menu del Documento

A continuacion se describen las funcionalidades especificas:

5.1. Menu General (Menu Neqgro)

5.1.1. Emitir Documento

Esta funcionalidad se utiliza para crear o dar de alta un documento electronico.
Esta operacion tiene 3 pasos:

Paso 1: Ingresar Datos

En el primer paso se completan los datos propios del documento electrénico
que se desea crear.
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Emitir documento ayuda
Tipo: | Memosandum (D) ~

Destinatario: [ﬂbivm-v:-l: TR

Copias: | __m.-m.-

nEee o3 l.'-':li};;i U arehlakal BT UL LMD SORA A0 W IJ\.-.I'I:G'p‘Wﬂ

Titula: [cbbgaterio]

Texto: [cbligalonia 5 no e indican anexos]

Vencimiento: |_l = \*I | Ohjetiva: | Informativo v

Clasificacidn: | Documento general | v Naturaleza | Documento Operativo v

|  Presentacién preliminar |

Documentos y carpetas a referenciar.
Para agregar un CLUDAP fipéelo, ulice o lector de codigos da barras o prasions o botdn “Consuar documentacidn

e Tasion
Carpetas donde se incluirad el documento definitivo:
Para agregar un CUDAP, lipdelo, uillice & lector de codigos de barras o presiane al boldn *Consitar documentacion™

DO LIRS P TR O
Anexar archivos:
| |[ Examinar.. ]

| |[ Examinar.. ]
| ([ Examinar__J

| Presentacion preliminar |

Imagen 3. Emitir Documento: primer paso
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Como se puede observar en la imagen anterior, los campos a completar son:

» Tipo: el tipo de documento que se desea crear. SOlo se
visualizaran
aguellos documentos sobre los cuales el usuario tiene permisos de
creacion.

» Destinatario: area o alias a la que esta dirigido el documento.

» Copias: area o areas a las que se desea dar copia del documento,
pueden ser uno o varios codigos de area, separados por ;' (punto y
coma). También se puede dar copia a distintos aliases.

/7 Comboc - Windows Internet Explarer

/2 Comboc - Windos =10]%|
£ hitp:[157.92.208.40:8150/comdoclljwabtier ShowConsutarArsasAliasTink mtrustiactivemtrust ¥ |

Consulta de dreas y aliases

W GELTE B DPS-RECTORADO

Consultar
& Areas

" Aliases
¢~ Areas que componen un alias

Pawrdn die hmquadu [ np 88 ngress devushs ID0os o Scalsnles)
|
o |
N B S T oo =

Imagen 4. Consulta areas y aliases

» Titulo: representa el titulo del documento. Debe ser claro y
conciso.

»  Texto: representa el cuerpo del documento. Debe estar lo mas
detallado posible.

» Vencimiento: permite indicar si el documento tiene un
vencimiento.

»  Objetivo: permite indicar si el documento es del tipo “informativo”
0 “requiere accion”.

» Clasificacién: es un atributo del DE que corresponde a la
visibilidad del mismo. Un "Documento General" puede ser leido
por todos los usuarios del organismo generador, del area
destinataria y de aquellas a las que se dé copia.
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Un "Documento de Trabajo" solo puede ser visto por los usuarios
del area origen, destino o copia. En ambos casos, ademas
debera contarse con los permisos suficientes para leer
documentos por "naturaleza".

» Naturaleza: representa el nivel de confidencialidad del
documento. Aplica la regla "el que puede lo mas, puede lo
menos". A modo de ejemplo, si existieran 4 niveles, A, B, Cy D,
un usuario que puede emitir y ver documentos de tipo C, no
podra ver ni emitir documentos de tipo A 'y B pero si emitir y ver
documentos de tipo D.

» Documentos y Carpetas a referenciar: Permite establecer una
relacion o vinculo con otro documento o carpeta (electronico o en
papel) ya existente en el sistema.

» Carpetas donde se incluira el documento definitivo: permite
incluir en una carpeta, el documento electronico que se esta
confeccionando.

» Anexar archivos: permite anexar cualquier archivo de texto (con
extension ".DOC"), o planilla de calculo (con extension ".XLS"), o
de imagen (con extensiéon “.PDF”, “.JPG”). La capacidad maxima
es de 20 MB.

Luego de completar todos los datos se debe hacer clic en
“Presentacion Preliminar”, dando fin al primer paso. EI documento
todavia no se grabd.

| Presentacién preliminar |

Imagen 5. Emitir documento: fin primer paso

Paso 2: Confirmar datos

En el segundo paso, se previsualizan los datos cargados. Es una
etapa de confirmacion para que el usuario pueda verificar la correcta
carga del documento. Luego, deberd indicar si desea grabar un
borrador o el definitivo.
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Emitir documento

Paso 2 de 3 - Confirmar datos

Objetivo: Informativo
Clasificacion: Documento general
Naturaleza: Documento Operativo
Vencimiento:

Tipe de documento: Memorandum (MEMO)

Destinatario: DGSISTEMAS@rectorado - Direccién General de Proyectos de Sistemas del Rectorado

Titule: Solicitud de curso

Texto

Se solicita curso de Comdoclll para el personal de este area

Grabar borrador ” Grabar definitiva l

Imagen 6. Emitir documento: segundo paso

Como se puede observar en la imagen anterior, el usuario debera
indicar una de las siguientes dos opciones:

» Grabar Borrador: Seleccionando esta opcion el documento
creado se guarda como tipo documento borrador (BORR) y se
coloca en la bandeja de “Ver Borradores” del menu genera sujeto
a revision de un responsable.

Los borradores tienen una numeracion propia. No se genera
CUDAP del documento.

Nota: el usuario final estandar tiene permiso para generar borradores.
Estos seran revisados, modificados y/o firmados por un usuario
responsable, quien tendré asignado el permiso para Grabar Definitivo.

» Grabar Definitivo: Seleccionando esta opcion se genera el
documento electrénico, previa firma digital que debera realizarse
en el tercer paso.

Una vez seleccionada la opcion deseada, finaliza la etapa 2.
El documento todavia no ha sido grabado.

Paso 3: Grabar Borrador / Grabar Definitivo

Dependiendo de la opcion seleccionada en el segundo paso (Borrador
o Definitivo) existen las dos alternativas posibles.

Manual del Usuario — M6dulo: Documentacién Electrénica Basico Pagina 9 de 24



UNIVERSIDAD DE BUENOS AIRES

COMDOC

Sistema Integrado de Seguimiento
de Expedientes y Documentos

» Si seleccion6 Grabar Borrador:
En este paso se indica cual sera el o las areas revisoras. Si el area
que hard la revision es la misma del usuario que cred el
documento, no debe completarse.

Emitir documento

Para grapar un documento borrador haga clic directaments en el hotan "Aceptar”,
Para grabar un documento borrador y ponerlo a disposician de otras dependencias, asignele Areas revisoras y luego acepte.

Areas revisoras “ | OURERI™"
Ingreze loz codigoz separadas por punto y coma.
Aceptar

Imagen 7. Emitir Documento: tercer paso (borrador)

» Si seleccion6 Grabar Definitivo:
En este paso se firma el documento con la contrasefia del usuario
y de esta manera se genera el definitivo. Sélo realizaran este paso
aquellos usuarios que cuenten con el permiso de Firmar
Documentos.

Emitir documento

Paso 3 de 3 - Grabar definitivo

Ingrese su contraseha: | |

Imagen 8. Emitir Documento: tercer paso (definitivo)

De esta manera, se finaliza el alta de un documento electrénico.

5.1.2. Ver Borradores

Esta funcionalidad se utiliza para visualizar, leer, modificar y firmar los
documentos electrénicos que han sido grabados como borrador y puestos bajo
la revision del area (ver funcionalidad Emitir Documento). Si los documentos
existen como borrador se puede modificar su contenido, el destinatario y hasta
cambiar el estado de documento general a particular o de trabajo.
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Los DE generados como borrador sélo pueden verse mediante esta
funcionalidad.

Nota: los DE generados como borrador no pueden localizarse mediante las
funcionalidades de busqueda, s6lo mediante “Ver Borradores”.

Borradores
Borradores de sU areay a revisidn de su area

Los botradares marcados con un purto (=) Son 103 gue eatén a revision de su drea.

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

CUDAP Tipo Titulo Fecha
[T BORR-UBA:000D205/2008 MEMO Reunidn por COMDOC 214902003
. BORR-UBA:0000198/2008 MEMO Re: Pruebas varias 204902003

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

Grabar definitivo

Imagen 9. Ver Borradores

Como se puede observar en la imagen anterior, aparece una lista con todos
los DE generados como borrador. El usuario con permiso para firmar
digitalmente utilizara esta funcionalidad para hacer la revision y firmar
digitalmente los documentos.

Los DE generados como borrador por el area (Borradores de su area) tienen al
lado del CUDAP un casillero de verificacién. Haciendo clic sobre este casillero
se habilita “Grabar Definitivo”. Esta es la opcidbn mas agil para grabar como
definitivo los borradores del area.

Aquellos documentos que fueron puestos a revision de su area no tienen este
casillero y se indican con el simbolo ¢. Estos documentos deben ser revisados
antes de grabarse como definitivo, para lo cual deberd hacerse clic sobre el
CUDAP, abriendo el documento y accediendo a una pantalla con las opciones
de modificacién, copia, cambio de estado y grabado como definitivo.
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BORR-UBA:0000001/2008

Memorandum

Datos de alta

Objetivo: Informativo
Clasificacion: Documento general
Naturaleza: Documento Publico

Usuario: fdominguez@dps-rectorado - Fernando Dominguez
Area: DWMESAENTRADA@dps-rectorado - Direccion de Mesa de Enfradas y Archivo
Fecha y hora: 15-Ago-2008 09:59:11

Destinatario: SGENERAL@dps-rectorado - Secretaria General

Titulo: Hotificacion corte de sistemas

Texto

Se notifica que el dia de la fecha a las 18 hs. se cortaran todos los sistemas debido a tareas de mantenimiento.

Usuario: fdominguez@dps-rectorado - Ferando Dominguez |

Area: DMESAENTRADA@dps-rectorado - Direccion de Mesa de Entradas y Archivo TRl U EEL

Imagen 10. Documento Borrador

5.1.3. Almacenar Documento

Esta funcionalidad se utiliza para documentacion en papel que llega al area y
se quiere incorporar al sistema como un documento electrénico, permitiendo
adjuntarlo a una carpeta ya existente.

Posibilita dar copia a otras areas o no, quedando sélo para que lo vean
quienes pertenecen a ese area.

El documento en papel debe escanearse preferentemente con reconocimiento
Optico de caracteres para posteriormente facilitar su busqueda dentro del
sistema.

En este caso mediante la funcionalidad “Almacenar Documento” se puede
generar un Documento Electronico Adjunto y anexar el pdf generado
correspondiente a la resolucion.

Los datos se completan con el mismo criterio que se explicé en la seccion
5.1.1. Emitir Documento.

Paso 1: Ingresar Datos

En el primer paso se completan los datos propios del documento
electrénico que se desea crear.
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Almacenar documento
Datas do procedancla
Himena ariginal Fecha otiginal | |

Tipe: | Documénta Electanica Adjunto (O] =

Destinataiio =)

Sdie b8 eraltd of Cusria pars B4 Ipad Docunseto Blecti Shics Aduaio

Coplas ) ()
ngrese g COGQ0T Ot A BMLIERIESLIDUMIOT TEpA Ao O pLbD  C0ma

Titula: jcedgatorne]

Tewia: [chigians 1 ro ta e anena]

Vancimients | w Objathee; | Idormatron L

Clasificacion | Documanto ganaral "" Haonmaleza Matiraleza 0w

| Fresentacitn pratimens |

Flimannes

Siio o vkt d en cusris pars i Ipod. Docunsems Blect dhice Aduato

Docusantos ¥ carpatas a referanclar
Pars speps un CLDAR tpsshn, ublos B lecior g cHdgne oo Davd O presons o totdn “Conaul e Socument s

[ | |

Capatas demde se incluind el docemento definitheao
P sgreger un CLIGW, fipdeio, ubllce o leolor de ooGgo Oe beysn o presions o boldn “Conmuls Seoumesnt s’

Anexar archisos

Exmminar_

Frasanlatiin prahmeiss

Imagen 11. Almacenar documento: primer paso

» Datos de Procedencia: aqui podra ingresar tanto el numero
original del documento como su fecha original. Estos datos no
son obligatorios.

»  Tipo: deberé indicarse el tipo de documento que se desea crear.
Solo se visualizaran aquellos documentos sobre los cuales el
usuario tiene permisos de creacion.
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» Destinatario: se refiere al area a la que esta dirigido el
documento. So6lo se admiten destinatarios en caso de que el
documento sea un documento electrénico adjunto.

» Copias: area o areas a las que se dio copia del documento,

pueden ser uno o varios codigos de area, separados por ;' (punto

y coma). También se puede dar copia a distintos aliases.

Titulo: representa el titulo del documento. Debe ser claro y

conciso.

Texto: representa el cuerpo del documento. Debe estar lo mas

detallado posible.

Vencimiento: permite indicar si el documento tiene un

vencimiento.

Objetivo: permite indicar si el documento es del tipo “informativo”

0 “requiere accion”. Este ultimo implica que el documento solicita

gue se haga algo.

» Clasificacion: es un atributo del DE que corresponde a la
visibilidad del mismo.

Un "Documento General" puede ser leido por todos los usuarios
del organismo generador, del area destinataria y de aquellas a
las que se dé copia.

vV V VYV V¥V

Un "Documento de Trabajo" sélo puede ser visto por los usuarios
del area origen, destino o copia. Ademas, si el documento es de
tipo “Normativo”, se debera tener el permiso de “Leer Particular”

» Naturaleza: representa el nivel de confidencialidad del
documento. Aplica la regla "el que puede lo mas, puede lo
menos”. A modo de ejemplo, si existieran 4 niveles, A, B, Cy D,
un usuario que puede emitir y ver documentos de tipo C, no
podra ver ni emitir documentos de tipo A y B, pero si emitir y ver
documentos de tipo D.

» Firmantes: seleccionar de la lista el o los funcionarios que
rubricaron la Resolucién o Disposicion.

» Documentos y Carpetas a referenciar: Permite establecer una
relacion o vinculo con otro documento o carpeta (electronico o en
papel) ya existente en el sistema.

»  Carpetas donde se incluira el documento definitivo: permite incluir
en una carpeta, el documento electronico que se esta
confeccionando.

» Anexar archivos: permite anexar cualquier archivo de texto (con
extension ".DOC"), o planilla de calculo (con extension ".XLS"), o
de imagen (con extension “.PDF”, “.JPG”). La capacidad maxima
es de 20 MB.
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Luego de completar todos los datos se debe hacer clic en
“Presentacion Preliminar”, dando fin al primer paso. EI documento
todavia no se grabd.

Paso 2: Confirmar datos

En el segundo paso, se previsualizan los datos cargados. Es una
etapa de confirmacién para que el usuario pueda verificar la correcta
carga del documento. Luego, debera indicar si desea grabar un
borrador o el definitivo.

Almacenar documento

Tipo de documento: documento adjunto electronico (ADJU) Objetivo: Informativo
Clasificacion: Documento general
Naturaleza: Documents Publico
Vencimiento:

Destinatario: SE-GENERAL@cnba - secretaria general SG
Titulo: preuba

Texto

rueba

Datos de procedencia

Namero original: Fecha original:

Grabar borrador || | Grabar definitive

Imagen 12. Almacenar documento: segundo paso

Como se puede observar en la imagen anterior, el usuario debera
indicar una de las siguientes dos opciones:

» Grabar Borrador: Seleccionando esta opcién el documento
creado se guarda como tipo documento borrador (BORR) y se
coloca en la bandeja de “Ver Borradores” del menu genera sujeto
a revision de un responsabile.

Los borradores tienen una numeracion propia. No se genera
CUDAP del documento.

Nota: el usuario final estandar tiene permiso para generar borradores.
Estos seran revisados, modificados y/o firmados por un usuario
responsable, quien tendra asignado el permiso para Grabar Definitivo.

» Grabar Definitivo: Seleccionando esta opcion se genera el
documento electrénico, previa firma digital que debera realizarse
en el tercer paso.
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Una vez hecho clic sobre “Grabar Borrador” o “Grabar Definitivo”,
finaliza el paso 2. El documento todavia no ha sido grabado.

Paso 3: Grabar Borrador / Grabar Definitivo

Dependiendo de la opcion seleccionada en el segundo paso (Borrador
o Definitivo) existen las dos alternativas posibles.

» Si seleccion6 Grabar Borrador:
En este paso se indica cual sera el o las areas revisoras. Si el area

que hard la revision es la misma del usuario que cred el
documento, no debe completarse.

Almacenar documento

Para grabar un documento borrador haga clic directamente en el botdn "Aceptar”.
Para grabar un documenta borrador y ponerlo a disposicion de otras dependencias, asignele dreas revisoras v luego acepte.

Areas revisoras: || | SoRRERT
Ingrese loz codigos separados por punto ¥ coma.
Aceptar

Imagen 13. Almacenar documento: tercer paso (borrador)

» Si seleccioné Grabar Definitivo:
En este paso se firma el documento con la contrasefia del usuario
y de esta manera se genera el definitivo. Sélo realizaran este paso

aquellos usuarios que cuenten con el permiso de Firmar
Documentos.

Almacenar documento

Ingrese su contraseiia: |‘“‘““‘| |

Imagen 14. Almacenar documento: tercer paso (definitivo)

De esta manera, se finaliza el alta del documento electrénico.
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5.1.4. Recibir Documentacion

Esta funcionalidad se utiliza para localizar rapidamente aquellos DE que se
han creado y se han enviado a un area (como destinataria o por copia).

Si bien, esta funcionalidad también se utiliza para los documentos en papel,
para la DE representa la Unica “bandeja de entrada”, ya que “Ver Resumen” no
incluye la DE.

De esta manera, para acceder a un documento electronico debe hacerse a
través “Recibir Documentacion” o mediante una de las opciones de
busqueda con las que cuenta la aplicacion.

Nota: en caso de ser emisor o destinatario del documento electrénico, y de
agregarse un avance a éste en esta pantalla se vera nuevamente el mismo.

5.2. Menu del Documento (Menu Azul)

5.2.1. Dar Copia

Esta funcionalidad se utiliza para poner en conocimiento de un determinado
grupo de usuarios, areas y/o aliases un DE ya creado con anterioridad.

Esta operacion tiene dos pasos:
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Paso 1: Ingresar los usuarios, areas o aliases a los que se desea

dar copia

MEMO-UBA:0000035/2010

Dar copia

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

Copias: |

CONSULTAR CONSULTAR
USUARIOE AREREMALIASES

Ingre=ze loz codigos de areas/aliazes/usuarios zeparedos por punto y coma

Imagen 15. Dar Copia: primer paso

Como se puede observar en la imagen anterior, sélo deben indicarse
el usuario, area y/o alias y, luego, hacer clic en “Dar Copia”. De esta
manera, pasaremos al segundo paso de la operacién, donde se

confirmarda la misma.

Paso 2: Confirmar operacion

MEMO-UBA:0000035/2010

Dar copia

Copias
ArealAlias/Usuario

ribanez@dps-rectorado

Paso 2 de 2 - Confirmar operacion

Descripcion
Roxana Ibafiez

Imagen 16. Dar Copia: segundo paso

5.2.2. Revocar

Esta funcionalidad sirve para dejar sin efecto un documento electrénico que ya

fue generado.

Es una opcién del menu azul que posee el creador del documento en cuestion,
es decir aquella persona que posee el permiso de grabar definitivo.

Cuando se hace clic en esta opcién, se muestra la siguiente pantalla:
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MEMO-UBA:0000295/2008

Revocar documento

El documento gquedara revocado

Imagen 17. Revocar

Al hacer clic en el botén “Revocar” se mostrara en pantalla el documento,
indicandose que el documento ha sido revocado.

MEMO-UBA:0000295/2008
DG-GESPREFIN@rectorado

Fecha y hora: 253-Oct-2008 14:57:51
Usuario: usuarioclave9@rectorado - Usuario Clave 8
Area: DG-GESPREFIN@rectorado - DG Gestion Presupuestaria y Finanzas SHA

Firmado electrénicamente por Objetivo: Infarmativo
Clasificacion: Docurento general
Naturaleza: Documento Publico
Estado: Pendiente - Vito.:

Usuario: usuarioclaveS@rectorado - Usuario Clave 9
Area: DG-GESPREFIN@rectorado - DG Gestidn Presupuestaria vy Finanzas SHA
Fecha yhora: 28-Oct-2008 14:53:28

Destinatario: DMESAENTRADA@dps-rectorado - Direccion de Mesa de Entradas y Archivo
Titule: Indurmentaria de verana

Texto
Dada las condiciones climatologicas se les informa mediante el presente que a partir del dia 15 de novierbre al 15 de marzo se podra utilizar
indumentaria sport.

Este documento tiene avances registrados

Imagen 18. Documento Revocado

Al revocarse un documento, el sistema agregara automaticamente un avance
informando que el documento fue dejado sin efecto, es decir, revocado, y
desaparece de las bandejas de novedades de las areas destinatarias que aun

no lo han leido.

A su vez, si se busca el documento electronico revocado desde la opcidn
“Buscar”, solo se vera que se encuentra revocado, y no se podra consultar la
informacion detallada del documento.
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Sélo podran consultar la informacion detallada de ese documento revocado, el
area que lo cred y las éareas destinatarias, desde la opcion “Listados”
consultando los documentos revocados. (Ver Médulo Gestién)

5.2.3. Tomar Base

Esta funcionalidad sirve para emitir un DE utilizando como plantilla el
documento seleccionado. Esto es util para agilizar el alta de un DE, cuando
éste es del mismo tipo que otro, por ejemplo, pedido de alta de usuario.

De esta manera, el sistema completa el documento nuevo con los datos del
documento existente y genera una referencia.

Emitir documento
Tomando base de MEMC-UBA:0000035/2010

Paso 1 de 3 - Ingresar datos

Tipo: | Memorandurm (0] +
Destinatario: [chligatorio] |Cas@red0rado | ARy AL S
Copias:| |[ ConsLTcng [EecctEULTER

Ingrese loz codigos de dreasfalissesiuzuarios separados por punto v coma

Titulo: [ohligatorio]
|Alta de usuario |

Texto: [obligstorio i no =& indican anexos]

Alta de usuario Juan José Péred

Vencimiento: -- Objetivo: | Informativo hd
CIasiﬁcacién:|Documento general v| Naturaleza: | Maturaleza D

Fresentacion preliminar ]

Documentos y carpetas a referenciar:
Para agregar un CLUDAR, tipéelo, utilice &l lector de cddigozs de barraz o prezione el botdn "Consultar documentacion”
MEMO-UBAD000035/2010 ~
MEMO-UBAD000001/2010

MEMO-UBAD000536/2008 B
MEMO-UBAD000519/2008

MEMO-UBA:D000304/2008 b

e
Imagen 19. Tomar Base
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6. OTRAS FUNCIONALIDADES

Las funcionalidades mencionadas en la presente seccion hacen referencia a
aquellas operaciones comunes con la documentacién en papel, que se pueden
realizar por su condicion de “Documento”.

Estas operaciones ya fueron descriptas en los manuales de documentacion en
papel (basico o avanzado, segun corresponda). Por lo tanto, en esta seccion sélo se
mencionaran aquellas que puedan aplicarse a la DE pero se referenciaran al
manual correspondiente.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

Iniciar Carpeta
Ver manual Documentacion Papel Avanzado.

Busquedas
Ver manual Documentacion Papel Basico.

Asignar / Modificar Vencimientos
Ver manual Documentacion Papel Avanzado.

Incluir en carpeta

Ver manual Documentacion Papel Avanzado.

Esta funcionalidad permite incluir un documento electronico existente en una
carpeta existente. De esta manera, por ejemplo, desde el menu del
documento, se podria agregar el mismo a un Expediente.

Nota: Al agregar el documento electrénico dentro de la carpeta el primero
sumara la visibilidad que tiene la carpeta.

Cambiar estado
Ver manual Documentacion Papel Avanzado.

Imprimir
Ver manual Documentacion Papel Basico.

Agregar avance general
Ver manual Documentacién Papel Basico.

Nota: Al agregar un avance tanto el emisor como los destinatarios veran en su
bandeja de entradas (Recibir Documentacién) nuevamente el elemento en
cuestion.

Agregar avance particular
Ver manual Documentacion Papel Basico.
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Nota: Al agregar un avance tanto el emisor como los destinatarios veran en su
bandeja de entradas (Recibir Documentacién) nuevamente el elemento en
cuestion.

6.9. Ver avances
Ver manual Documentacion Papel Basico.

6.10.Agregar referencias
Ver manual Documentacion Papel Basico.

6.11.Ver referencias
Ver manual Documentacion Papel Basico.

6.12.Agregar palabras claves
Ver manual Documentacion Papel Basico.

6.13.Ver palabras claves
Ver manual Documentacion Papel Basico.

6.14.Asignar etapa
Ver manual Documentacién Papel Basico.

6.15.Ver etapas
Ver manual Documentacion Papel Basico.
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7. RESUMEN OPERACIONES FRECUENTES

Las operaciones que se mencionaran en esta seccion son las siguientes:

7.1.
7.2
7.3.
7.4.
7.5.

.,Coémo hacer un Memo?

¢,Como incluir un Memo en un Expediente?
¢,Coémo buscar un DE?

¢, Como localizar un borrador?

¢, Coémo ver la documentacion recibida?

OPERACION

PASOS

7.1. ; Cémo hacer
un Memo?

1) Seleccionar del Menu General “Emitir Documento” (Ver
Seccion 6.1.).

2) Seleccionar tipo de documento Memorandum

3) Seleccionar el destinatario (Es equivalente a “Para
informacion de:”)

4) Escribir el titulo (Equivalente a Asunto)

5) Escribir el texto (Equivalente al cuerpo del memo)

6) Presionar el boton “Presentacion Preliminar”

7) Segun los permisos seleccionar “ Grabar Borrador” o
“Grabar Definitivo”

7.2. ¢ COmMo incluir
un Memo en un
Expediente?

1) Seleccionar el Memo, desde “Recibir Documentacion”
(Ver Seccion 6.4. o mediante una “Busqueda”)

2) Desde el Menu del Documento (Menu Azul) Seleccionar
Incluir en Carpeta.

3) Ingresar el CUDAP del Expediente donde ir4 incluido el
memo (Se puede escribir, ingresar por lector o
seleccionarlo desde el listado que despliega el boton
“Consultar documentacion™).

4) Presionar el boton “Incluir en Carpeta”.

5) Presionar el boton “Confirmar”.

7.3. ¢ COémo buscar
un DE?

1) Seleccionar del Menu General (menu negro) “Buscar”.
2) Completar alguno de los campos de busqueda.
3) Hacer clic en Buscar.

7.4. ;Cémo
localizar un
borrador?

1) Seleccionar del Menu General (menu negro) “Ver
Borradores”.

2) Buscar en la lista el documento deseado.

3) Hacer clic sobre el documento para abirirlo.

7.5. ¢Como ver la
documentacion
recibida?

1) Acceder a la opcion del Menu General (mend negro)
“Recibir documentacion”.

2) Del listado que se ve en pantalla hacer clic sobre la

documentacion que se quiere ver en detalle.
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