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REGLAMENTO GENERAL

INTRODUCCION

ARTICULO 1°.- El Sistema de Comunicaciones Documentales Ill (COMDOC Ill) es

una aplicacion web cuyo propdésito general es realizar el registro y seguimiento de

expedientes y demas documentacion administrativa que tramite en los organismos

dependientes de la Administracién Publica Nacional y particulares.

ARTICULO 2°.- Ademéas de contar con herramientas tipicas de un sistema de

seguimiento (tales como: agregado y desglose, cambio del estado de la

documentacion, registro de su archivo, consultas combinando la busqueda

estructurada por campos tipo busqueda completa de texto “full text search”,

etcétera), esta aplicacion ofrece funcionalidades distintivas:

a) Generacién de un codigo de barras para cada documento numerado por la
aplicacion.

b) Asignacién de una Clave Unica De Administracion Puablica (CUDAP) a la
documentacion, que sera el Unico namero identificatorio del documento dentro
de los organismos del MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y
PESCA que utilizan el sistema.

c) Implementacion de criterios de accesibilidad administrada.

d) Consultas (utilizando el tipo de busqueda completa de texto “full text search”)
desde cualquier organismo usuario de acuerdo con los niveles de accesibilidad

administrada.
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e) Posibilidad de incorporar contenido electronico a las carpetas electronicas,

cumpliendo una etapa fundamental en el avance hacia la formacion del
expediente electrénico (como acumulacidbn sucesiva de documentos
electronicos).

ARTICULO 3°.- En el caso de ingreso al MINISTERIO DE AGRICULTURA,

GANADERIA Y PESCA de documentacion originada por organismos no usuarios del

sistema, éste originara igualmente la CUDAP correspondiente, y la persona

encargada del ingreso de la misma debera cargar, ademas, el numero identificatorio
original con el que ingresa. De esta forma el documento podra ser encontrado por
cualquiera de las DOS (2) denominaciones.

ARTICULO 4°.- COMDOC IIl puede administrar el registro y seguimiento de DOS (2)

niveles de documentacion:

a) Documento: Como elemento minimo de gestibn (Memorandum, Nota,
Dictamen, etcétera).

b) Carpeta: Este término utilizado en el contexto del Sistema COMDOC Ili
representa un conjunto de documentos que da cuenta de una determinada
tramitacién (Proyecto, Expediente, Actuacién, etcétera). Por ello, aunque se
puede iniciar con un so6lo documento, esta destinada a contener un agregado
de documentos de distinto tipo.

ARTICULO 5°.- La numeracion CUDAP es Unica para todos los organismos del

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y PESCA que usen COMDOC llI,

Servidor S05, y es asignada como numero correlativo e irrepetible por tipo de
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documento o carpeta por afio.

OPERACION

ARTICULO 6°.- Los responsables de cada area solicitaran al Area Soporte de la
Coordinacion de Seguridad Informatica, Soporte y Capacitacion a Usuarios
dependiente de la Direccion de Informatica de la SUBSECRETARIA DE
COORDINACION TECNICA Y ADMINISTRATIVA los distintos permisos de acceso
para el personal de su area, a través de memos producidos en el Sistema COMDOC
[l

ARTICULO 7°.- Los responsables de cada éarea se encargaran de que
permanentemente haya suficiente personal afectado y capacitado en el Sistema
COMDOC Il dentro de su ambito. Asimismo, deberan asegurar el suficiente personal
de su area con los permisos apropiados en el sistema de acuerdo con la frecuencia
gue el diligenciamiento de sus tramites requiera.

ARTICULO 8°.- Las autoridades de cada &area son responsables del registro en
COMDOC Il de las transferencias de la documentacion de su area hacia otra.

El area de destino debera efectuar el registro electrénico de la recepcion y firmar el
remito correspondiente. Sin perjuicio de ello, el emisor podra cargar en el sistema la
informacion que indica que el area receptora recibié la documentacion.

En el caso de transferir documentacion hacia organismos que no utilizan COMDOC
[l (“externos”), el &rea emisora debera registrar la recepcion electronica.

ARTICULO 9°.- Los agregados y desgloses de la documentacion deben ser
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registrados en COMDOC Il por el area que realiza dicha operacion.

ARTICULO 10.- Cuando un documento electrénico deba gestionarse en papel el
procedimiento a seguir sera el siguiente:

a) Una vez ingresado en forma definitiva en el sistema el documento se imprimira y
ese ejemplar es el que sera firmado.

b) Este documento en papel seguira el tramite que le corresponda.



