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Instructivo Comdoc MAGYP

INTRODUCCION

El presente instructivo contiene algunos conceptos y operaciones del Sistema de Comunicaciones
Documentales (Comdoc ) que usted debera tener presente para actualizar la informacion, frente a
la migracion del sistema al ambito del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Pesca, a realizarse el
1 de febrero de 2013 .

Todos los documentos papel en estado pendiente  pertenecientes al Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Pesca, que se encontraban en la base conjunta con el Ministerio de Economia y
Finanzas, a excepcion de los Proyectos y Acuerdos, pasaran a formar parte de una base de datos
exclusiva del Ministerio.

Se entiende como documentacion perteneciente al Ministerio de Agricu ltura, Ganaderia y
Pesca:

- A toda la documentacién generada en MINAGRI o sus predecesoras (exSecretaria de
Agricultura, Ganaderia, Pesca y Alimentos, exSecretaria de Agricultura, Ganaderia, Pesca
y Alimentacién, etc.)

- Documentacién generada por los organismos descentralizados que utilizan el mismo
sistema documental: SENASA e INASE

- Documentaciéon generada en otros organismos que al momento de la migracion se
encuentra en un area de MINAGRI

La documentacion que cumple los requisitos anteriormente mencionados, se traspasaran
automaticamente al area REPOSITORIO@MINAGRI, con lo cual, el depositario actual se perdera.

Seré responsabilidad de cada area tomar toda la documentacion papel (que tiene fisicamente),
ubicar la identificacion que tiene en Comdoc MAGYP (y reimprimir la caratula correspondiente)
y actualizar depositario, para que el sistema refleje la ubicacién exacta de la misma.

En el traspaso de la informacion, los documentos se transfieren como entes independientes, por lo
gue los agregados se desglosan. Este es el otro punto que las Areas deberan actualizar. Es
necesario que vuelvan a agregar los documentos que forman parte de una mism a carpeta.

Una vez que las areas realicen las operaciones, de actualizar depositario y agregar contenido,
la base de uso exclusivo del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Pesca quedara completamente
actualizada.




Instructivo Comdoc MAGYP

Esquematicamente:

Documentos NUEVA BASE COMDOC
papel - . MAGYE
{excento PROY.y AcU) —_— 2l = Depositanio:
. REPOSITORIC@MINAGRI

BUSCAR POR NUNMERC
QRIGINAL

ACTUALIZAR DEPOSITAR|O:

REIMPRIMIR CARATULA

AGREGAR CONTEMNIDO
(si correspondizral




Instructivo Comdoc MAGYP

Como parte de la migracién, se pasard al Comdoc MAGYP todos los usuarios minagri con sus
correspondientes permisos, las areas pertenecientes a MINAGRI, SENASA e INASE vy los
organismos externos.

M SENASA

SEIVICIO RECIONAL D 481080
¥ CAUDAD EGRIEUNINTLRIL

Pl P Tl FeAl AL DR RS LA

Tenga en cuenta que el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas pasa a ser un Organismo
Externo como cualquier otro, por lo tanto toda documentacién que sea transferida no podra ser
visualizada por los usuarios de éste Ministerio, de la misma manera que ningln otro Ministerio
puede visualizar la documentacion perteneciente al Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Pesca.

Si realiza una transferencia a un area del
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas,
no olvide descargar el remito.

ORGANISMOS
EXTERNOS




Instructivo Comdoc MAGYP

Repasemos algunos conceptos....
TIPO DE DOCUMENTACION

Documentacién papel : Son carpetas contenedoras de papeles (por ej. expedientes) y
documentos (notas, etc...) que existen fisicamente, se reciben o arman, e ingresan en el sistema.
Es la documentacion que se migra al nuevo sistema a excepcion de los Proyectos y
Acuerdos.

Documento electronico : Son documentos (memos, circulares, etc.) que nacen y mueren en el
sistema sin tener contraparte fisica, es decir solo existen en el sistema. Esta documentacion no
se migra, pero puede ser consultada en el Comdoc an  terior.

En Carpetas: v Pueden contener otras carpetas
v Pueden contener otros documentos

En Documentos : v No pueden contener otros elementos

El CUDAP es la numeracion Unica, correlativa y automatica para cada tipo de documento o
carpeta dentro del Sistema. A cada documento o carpeta ingresada se le asignha esta
identificacion.

CUDAP significa: Codigo Unico de Documentacion para la Administraciéon Pablica.

En el Comdoc Magyp tiene el siguiente formato:

XXXX-S05- NNNNNNN/aio

XXXX: Caracteres de tipo Alfabético, que identifican el tipo de Documentacion, por ejemplo: EXP
(expediente), TRI (Tramite interno), DISP (Disposicidn), MEMO (Memorandum), etc.

S05: Tres Caracteres de tipo Alfanumérico, que identifican al Servidor donde esté instalado el
sistema. SO05 para todas las dependencias del Ministerio, incluyendo los Organismos
Descentralizados.

NNNNNNN: Numero desde 1 hasta 7 digitos. El formato ser4 completado con ceros a la izquierda
hasta los 7 digitos, pero podra referenciarse correctamente sin estos ceros. La numeracion es
correlativa por tipo de documento y se reinicia cada afio.

afio: Numero de 4 digitos que identifica al afio de creacion de la Documentacion

Ejemplos:

EXP-S05:0000002/2013
TRI-S05:0000345/2013
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ESTADO DE LA DOCUMENTACION

Los tipos de estado de la Documentacion indican cudl es la situacion en la que se encuentran los
documentos o carpetas. Los estados posibles son los siguientes:

= Pendiente: Es el estado inicial y significa que la documentacion debe ser resuelta.

= Terminada: Es el estado siguiente al de Pendiente y significa que la documentacién esta
resuelta o ya esta tratada. En el caso de la documentacion papel, la siguiente instancia es
la de Archivar.

Sélo se migrara al nuevo Sistema la documentacion p  apel con estado pendiente.

DEPOSITARIO DE LA DOCUMENTACION

El Depositario es el Area o Usuario que posee fisicamente la documentacién. Al momento de
finalizar la  migracion, toda la documentacion tendrd& como Depositario a
REPOSITORIO@MINAGRI.
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INGRESO AL SISTEMA

Usted podra ingresar al sistema a través de dos canales:

+ Directamente desde la Intranet
e Através de Internet

Desde la Intranet
a) Abra su navegador (Mozilla Firefox o Internet Explorer 6.0 o superior).

b) Puede ingresar por la intranet informatica.mecon.ar a Comdoc y alli seleccionar la opcién
ACCESO A COMDOC MAGYP o tipear directamente comdoc.magyp.gob.ar

FICI MECON UNICO
N°de atencion 45555 DSUR 43620 - 21 - 2

- iRy Q1o M (s




Instructivo Comdoc MAGYP

En ambos casos, se visualizard la siguiente pantalla:

COMDOC Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Pesca

Comunicaciones Documentales

Teléfono de mesa de ayuda 42600 Opcién 1
Camblos al 7 de Jullo de 2011
Instructivo COMDOC MAGYP

Usuarlo:

Debe ser de la forma login_organismo

Contrasena:

I—
[ Ingresar |

Comdoc version 3.0.5
Desarrollado por el Proyecto de Informética del MECON
Balcarce 186, 7° piso, oficina 740, Buenos Aires

USUARIO: Es un campo que tiene el formato usuario_organismo . El usuario sera otorgado por
el administrador del sistema y el organismo tiene relaciébn con la institucién a la cual usted
pertenece. El nombre de usuario para el sistema Comdoc Magyp es independiente de los
nombres de usuario que utiliza para otros sistemas.

CONTRASENA: Es la clave de ingreso para el usuario indicado usuario_organismo

CAMBIO DE CONTRASENA: La politica de seguridad en el uso de la contrasefia para el acceso
a Comdoc, estipula una vigencia de 30 de la misma, es decir que cada 30 dias los usuarios
deberan renovarla. Esta contrasefia, sera independiente del uso y renovacion de las contrasefias
de cualquier otro sistema. Cuando ésta caduque, el sistema solicitara el cambio.

eta | Crear documento papel | Emitir documento | Almaceniar documento | Transferir § Notificar transf, manual | Actualizar depositario | Ver resumen | Recibir documentacién | Buscar | Bisqueda simple | Listados

Cambio de contrasefia

Usuario: hgutierrez@minagri
Ingrese su contrasefia actual:

Ingrese su nueva contrasefia:
(minimo & caracteres, y debe contener letras y nimeros)

Ingrese su nueva contrasefia nuevaments:

"] Confirmar por mail
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Una vez que el usuario haya ingresado al sistema, se pueden presentar los siguientes casos:

a) El usuario tiene permisos en mas de un area. Se despliega una lista de las mismas y
se debe seleccionar en cual de ellas se quiere trabajar en ese momento.

b) El usuario tiene permisos en un area Unicamente. Aparece directamente la pantalla de
bienvenida al sistema.

Ejemplo de pantalla cuando el usuario tiene permisos sobre méas de un area:

COMDOC Muntong d¢ Agncullas, Gansderis v Pests

1 ol krkikss D miksat illed

TEST - Telafone de mesa de ayuda 42600 Opeidn 1
Cambios al 07 de julio de 2011.
Usuario TEST - (usuariotest@minagri), seleccione el area en la gue desea iniciar la sesion.

Aoea: [ARERT =1

ARESD
Acapiar

Pantalla que se visualiza luego de seleccionar el area a ingresar:

CcOMDOC Ministerio de Agriculfura, Ganaderia y Pesca
Comunicariones Documentales

Teléfono de mesa de ayuda 42600 Opcidon 1
Cambios al 7 de Julio de 2011

mnombTest appTest i del area i i i, bi i a Comdoc

i Ingresar

Comdoc version 3.0.5
Desarrollade por el Proyecto de Informatica del MECON
Balcarce 186, 7° piso, oficina 740, Buenos Aires
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Desde Internet

Ingrese la direccion: https://ra.mecon.gov.ar/

Se visualizard una pantalla como la siguiente:

Login
Pleasze enteryour username and password.

GROLUP:

USERMAME: | |
PASSWORD: | |
Lagin |

En GROUP, debe seleccionar MECON:

Login
Please enter your username and password.

i
GROUP:

[Mecon <
LISERMAME: |usuari0_minagri |
PASSWORD: | |

Login |

Coloque su nombre de usuario_minagri y la password correspondiente.

A continuacion, de acuerdo a los permisos que Ud. posea, vera una pantalla similar a la siguiente:
[} vome
@ Web Applications

| Web Bookmarks

& Acceso a Comdoc MAGYP

Logout
& Acceso a Webcomdoc3
& Acceso a Webmail

&l Cambio de Password

Haciendo clic en “Acceso a Comdoc MAGYP”, ingresara

a la interfaz de Comdoc.

10
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BUSCAR

Para buscar documentacion se puede elegir la opcion Buscar del menu principal.

Registrar | Recibir papeles | Compietar datos | Iniciar carpeta | Crear documento papel | Emitir documento | Aimacenar documento |

Transferir | Notificar transf. manual | Actualizar depositario | Recibir documentacior | Buscar | Busqueda simple | Listados | Ver borradores |

Salir del sistema

Una vez seleccionada, aparecera la pantalla de busqueda donde se podran buscar los
documentos y/o carpetas en base a una gran cantidad de criterios, cuya gran mayoria, estan
agrupados en las siguientes secciones:

CUDAP, Area de alta, Fecha de alta / vencimiento, Datos de procedencia , Campos de Texto,
Tesauro, Etapa, Depositario, Responsable o destinatario, Firmante, Usuario de alta,
Transferencias.

Cuando se completa el formulario de basqueda en mas de una seccidn, es importante aclarar que
el sistema buscara los documentos que cumplan con todos los criterios ingresados en todas las
secciones.

Busqueda por Datos de procedencia:

Esta busqueda es la que se va a utilizar para ubicar la documentacién que tiene historial en la
base de Comdoc de MECON. Si usted tiene en su poder un documento al cual hay que Actualizar
Depositario, debe ubicarlo por nimero original, para asi obtener el CUDAP actual. Existen
documentos papel y/o carpetas que son cargados en el sistema con datos de procedencia. Estos
pueden utilizarse como criterios de busqueda adicionales. En el campo “nUmero original”, solo
basta con saber alguna parte del mismo, porque el sistema siempre realiza la busqueda con
comodines.

Datos de procedencia

Nimero urigina@

Fecha original desde:  Fecha original hasta:

= 11 =

Area iniciadora: Area de procedencia:

CONSULTAR CONSULTAR
AREAZS AREAZS

Busqueda en campos de texto:

Se utiliza esta busqueda en los casos que se desee ubicar la documentacion en base a los datos
que pueden estar almacenados en Titulo, Texto, Causante, Avances, Motivos
Archivado/desarchivado.

11
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La ultima area depositaria de la documentacién ante s de la migracién, se podra visualizar

en el campo Texto del documento.

Bisqueda en campos de texto

Puede ingresar una o mis palabras combinadas con los operadores 1gicos OF v AHD o bien parte de ellas utilizanda el operador * como comeodin. Mo diferencia mapisolas o

Operador logico: | 8] ‘I

Titulo:

Texio: [busca también en arcluMeanexos de domumentacion electronica]

Causante:
I
Avances:
l
i\'[oﬁvn de archivado/desarchivado:

Biisqueda experta: [ 51 ingresa algin filtro en este campa se descarta lo ingresado en lns campos de bisqueda ]

CUDAP
Areadealta

Fecha de alta /venei
Daios de procedenci
Campos de texto
Tesauro

Etapa

Depositario
Responsable o destiy
Firmante

Usuario de alta

Transferencias

sistema.

Para ubicar todos los documentos de los cuales su area era depositaria
- ”]\i al momento de la migracion, podra escribir el nombre del area en el

E campo Texto y obtendrd un listado completo de toda la documentacion
gue su area debe tener fisicamente segln los datos que registra el

12
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ACTUALIZAR DEPOSITARIO

Debido a la migracion del sistema, es necesario utilizar esta opcion para dejar la base de datos
actualizada.

Esta opcion también se utiliza cuando documentos o carpetas ingresan a un sector sin mediar la
transferencia en Comdoc. Es decir, forman parte del stock del area, pero no esté reflejado en el
sistema.

Registrar/recbir papeles | Completar datos | Iniciar carpeta | Crear documento papel | Emitir documento | Almacenar documento | Transferir | Notificar transf, manual | Actualizar depositario | Ver resumen | Recibir documentacidn | Buscar | Bisqueda simple | Listados |

Ver borradores | Cambiar contrasefia | Salir del sistama

Actualizar depositario ayuia

Nuevo depositario: acapamnfi@minagri - Area De Capacitacion DIRINFO

Documentacion:
Para zgregar un CUDAP, tipéalo, utilice el lactor de codigos de barras o presions el botén "Consultar

CONSULTAR
COCUMENTAGION

Agregue en el recuadro el CUDAP del documento. Luego presione el boton “Actualizar” para
continuar a la siguiente pantalla, donde tendrd la posibilidad de modificar si correspondiera, el
namero de fojas y el area de procedencia del documento.

Podra Actualizar Depositario de la documentacion siempre y cuando:
- Usted o su Area no sean el depositario de la documentacion

- El documento / carpeta que se invoca no esté contenido en otra carpeta

- _/E\z Recuerde que puede Actualizar Depositario de varios documentos a la
< vez.
A Si Ud. tiene la lista de documentos a actualizar en otra pantalla, puede
utilizar la opcion de COPIAR y PEGAR para acelerar esta operacion.

13
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REIMPRESION DE CARATULA

Una vez ubicado el documento por medio del formulario de busqueda, ser4 necesaria la
reimpresion de la caratula, para que ya circule con la identificacion del nuevo sistema.

Si el documento cuenta con caratula de color , la reimpresion se hara en papel blanco tamafio A4.
Si no tiene caratula de color y se trata de un expediente, es necesario acercarse a la
Coordinacién de Mesa de Entradas y Notificaciones (*) para que realicen la reimpresion desde
alli. Para este procedimiento no hace falta realizar la transferencia electronica del documento.

Si necesita reimprimir caratula:
. Se ubica el documento o carpeta mediante el formulario de blsqueda

. Con el documento en pantalla, seleccione la opcion “Reimprimir Caratula” del Menu
Local (azul). Aparecera una imagen similar a la que figura a continuacion.

CUDAP: EXP - S05: 0000282/2013
Numero original: 120020000055442089

Organismo: MINAGRI

Datos de registracion
Fecha y hora: 18 - Ene - 2013 14:16:27
Area; test@minagr - Secretaria

Datos de procedencia

Procedencia: Administracion Fublica

Himers original: 1200200005044 205 Fecha original:

Area iniciadora: ‘test@minagri - Secretaria firea de procedencia: test@minagr - Secretaria

Causante: JUZG, MAC, 1] IM5T, CIVIL Do, FEDL M| 22

Responsable lozal Desde
test@minagrn - Secretaria 02 -Ene-2013 14:16:27

Titule: OFICIO JUDICIAL

Texto
Juarsz, Rodrlgo </ SKR sobre pago de agulneldo atrasado

Fecha de impresidn:20 - Ene - 2013 14:16:27

Do SCP-Z0L0000262 f2008

Ll

Utilice la opcion de impresién de su navegador para imprimir la caratula.

(*) La Coordinacion de Mesa de Entradas y Notificaciones esta ubicada en
Paseo Coldn 982 PB of. 40 CABA. Horario de atencion de 10 a 17 hs.

14
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AGREGAR CONTENIDO

Mediante esta opcion se incluyen documentos o carpetas dentro de una
carpeta contenedora llamada cominmente: “cabecera’. Los documentos
agregados (contenidos), son parte integrante de la carpeta cabecera. Cada
vez que transfiera la carpeta contenedora, estara automaticamente
transfiriendo también sus agregados. Los documentos contenedores son
Unicamente Carpetas del tipo papel.

Requisitos  El wusuario tiene que contar con el permiso de
para realizar agregar/desglosar contenidos de carpetas.
esta accion . . .

» El contenido a agregar tiene que tener previamente

CUDAP.

» El 4rea donde esté definido el usuario debe ser depositaria
de los documentos que intervendran en esta operacion
(carpetas o documentos papel). El area donde esta
definido el usuario debe ser participe del documento
electrénico.

Modos nara realizar esta accion

Opcidn 1. Teniendo en pantalla la carpeta cabecera (contenedor), elegir la opcion del menu
del documento (local) Agregar contenidos para luego ingresar los CUDAP de los documentos y/o
carpetas que seran agregados (contenido).

Transferir | Motificar transf. manual | Actualizar depositariqfAaregar contenidosy) Desqlosar contenidos | Incluir en carpeta | Iniciar carp
Ver avances | Agregar referencias | Ver referendas | Reimprimm atula+agregar palabras dave | Ver palabras clave | Yer etapas | Yol

Opcidn 2. Teniendo en pantalla cualquier elemento (carpeta o documento) cuya intencion es
la de ser agregado a un documento contenedor, elegir la opcién del mend local Incluir en carpeta

Transferir | Notificar transf, manual | Actualizar depositario | Agregar contenidos | Desglosar contenidos [ar carps

Wer avances | Agregar referencias | Ver referencias | Reimprimir caratula | Agregar palabras clave | Ver palabras clave | Ver etapas | Vol

15



Instructivo Comdoc MAGYP

Identificar contenidos y contenedores en COMDOC

Teniendo la documentacion en pantalla, bajo el titulo Documentos y/o carpetas contenidos:

aparece el o los CUDAP de los elementos que forman parte de la carpeta actual. Haciendo clic

sobre estas identificaciones se puede acceder al documento seleccionado.

EXP. - S05:0000025/2013

Datos del alta de la carpeta

Usuario;  test@minagri - Alejandro Lorenzo Estado; Pendiente

Fechay hora: 02- Ene-2013 15:37:02

Titule: Contenedora Universal

Prueba de Contencion

Datos de procedencia
Procedencia:
Nimero original:

frea: area@minagri- AREA Vencimiento: 02 - Feb- 2013

Depositario Area o usuario Desde

Area area@minagri - AREA 02-Ene-2013  15:37:02
= ———————————————————,

Responsable primario Area Desde

Global area@minagri - AREA 02-Ene-2013  15:37:02

Local area@minagri - AREA 02-Ene-2013  15:37:02

Texto

Causante: Universal Studios Fojas: 2
Contenido en: EXF - 505:0000050/2013

Documentes y carpetas contenidos:

MEMO - 505:0000034/2013 - asdasd
MEMO - §05:0000035/2013 - Prueba contencidn dentro de una caperta contenida

En el ejemplo de la pantalla anterior se puede ver una carpeta que contiene a los documentos:
MEMO-S05:0000035/2013 y el MEMO-S05:0000034/2013, y que, a su vez, estd contenida en el

EXP-S05:0000050/2013.

Adicionalmente en cada carpeta, siempre y cuando se tenga visibilidad, se podra observar el

historial de agregados y desgloses de los contenidos bajo la seccion: Agregados y Desgloses.

si corresponde, bajo la secciobn Agregados y Desgloses en otras Carpetas

una o varias carpetas.

Y

se muestra el
historial de agregados y desgloses del documento actual, en los momentos que fue contenido por

Transferencias
Emisor Transferido a Envio Recepcidn o cierre

area@minagri - AREA areal@minagri - AREA 07-Ene-2013  15:24:16 07-Ene-2013 152816

1 dde lepositaric
revertidos

Las ertradas que sparecen en colar roja e corres
- Las entradas que apare con fondo en color smal

o

Remito

RTO - 501:0000020/2013

Aceptado

Agregados y desgloses

Operacidn Documento/Carpeta Usuario Area

Desglose EXP - S05:0000050/2013 i " i~ AREA
Agregado 2 test@minagri area@minagri - AREA
Agregado inagri ar i i- AREA
Agregado inagri ar i i- AREA

16
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Desqglose de contenidos en COMDOC

Esta opcion se utiliza para realizar el desglose de documentacién que se encuentra agregada en
una carpeta. Es la operacion inversa a Agregar Contenidos.

Requisitos 1. El usuario tiene que contar con el permiso de
para realizar agregar/desglosar contenidos de carpetas.
esta accion 2. El area donde esté definido el usuario debe ser

depositaria de la carpeta que contiene los
documentos que intervendran en esta operacion.

3. Tener visible en la pantalla la carpeta a la que se
le va a desglosar contenido.

Modos para realizar esta accion

1. Teniendo en pantalla la carpeta “cabecera” (contenedor), elegir la opcién del menu local
Desglosar contenidos

Transferir | Motificar kransf, manual | Actualizar depositario | Agregar contenid@s | Desglosar contenidos | Thcluir en carpeta | Iniciar carpe
Wer avances | Agregar referencias | Wer referencias | Reimprimiv caratula | Agregarpala serpalabras clave | Yer etapas | Yoly

2. Una vez seleccionada la opcion anterior, se vera en la pantalla, un listado de los
documentos contenidos y dos botones:

EXP.- $05:0000025/2013 ayuds

Desglosar cantenido

Documentacidn contenida

[ MEMO - S05:0000034/2013  Titulo : asdasd

[ MEMO - S05:0000035/2013  Titulo : Prucba contencién dentro de una caperta contenida

Desglosar | Vohver

Si la carpeta tiene contenidos para desglosar gue no estan registrados (sin CUDAR), puede registrarios y desglosarios desde agui

El boton “Desglosar”: permite desglosar aquella documentacion que seleccioné en cada una
de las casillas del listado. Ademas existe la posibilidad de desglosar Documentacion no
Registrada haciendo clic en el link “aqui” en el dltimo renglon de la pantalla. Esta
funcionalidad sirve para registrar alguna documentacion que formaba parte de la carpeta, pero
no estaba declarada en COMDOC .
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REFERENCIAS

Las referencias se pierden con la migracion.

COMDOC permite referenciar Se puede hacer referencia hacia
cualquier tipo de documento o cualquier documento, no es
carpeta contra cualquier otro necesario tener visibilidad o ser
documento. Estas referencias depositario, simplemente hace
son simplemente un vinculo que falta conocer el CUDAP del
permite establecer una relacion mismo. Es importante aclarar
entre los documentos que los documentos
referenciados. Por ejemplo, referenciados son

cuando se quiere relacionar una independientes y cada uno

serie de documentos por puede transferirse o moverse por
pertenecer a un mismo tema o separado.

caso particular.

1. Las referencias hacia otro documento o carpeta pueden visualizarse en el cuerpo del
documento bajo el titulo de Referencias a otros documentos o carpetas

Datos do procedencia
Procedencia; Parlicular
NUmero onginai:

Causante: Causante por defecto Fojas:

Referencias a otros documentos o carpetas
CUDAP Titulo Fecha Area Usuario
MEMO - S05:0000034/2013 Aszistencia a curso de CUDAP 07 - Ene 2013 areal@minagri test@minagri

2. También pueden visualizarse desde la opcién Ver Referencias , del menu del documento
activo, donde se podra visualizar una pantalla muy similar a la siguiente:

EXP - §05:0000117/2013

Documentos y carpetas relacionados

Hace referencia a Es referenciado por Toda la documentacidn relacionada
flcubnar Titulo Fecha Area Usuario
MEMO - $05:0000010/2013 prueba inclusion 07 - Ene - 2013 areal @minagri test@minagri
MEMO - S05:0000011/2013 prueba 07 - Ene - 2013 areai@minagri test@minagri

MEMO - S05:0000045/2013 Asistencia a curso de CUDAP areal@minagri test@minagni

07 -Ene - 2013
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3. Esta pantalla tiene tres solapas, la primera “Hace referencia a” lista todos los
documentos a los cuales el documento activo hace referencia explicita. La solapa “Es
referenciado por”: lista los documentos que hacen referencia al documento activo que en
este caso es el EXP-S05:0000117/2013. La solapa “Toda la documentacion
relacionada”; lista la unién de las dos primeras.

Agregar Referencias

Para realizar esta accion se debe haber ingresado a algin documento o carpeta, para luego elegir
la opcion Agregar referencias .

EXP - S05:0000117/2013

Agregar referencias

Paso 1 de 2 - Ingresar datos

Referencias a agregar:
Para agregar un CUDAP tipéelo, utiice el lector de codigos de barras o presione &l boton "Consultar documentacion”

MEMO - 505:0000010/2013 = prueba inclusion

Agregar referencias |

En este paso (1 de 2) se puede agregar uno o varios CUDAP de documentos o carpetas que se
quieren referenciar con el documento activo (en la pantalla de ejemplo el documento activo es el
EXP-S05:0000117/2013 y en el documento referenciado es el MEMO-S05:0000010/2013). En
caso de tener un lector de cddigos de barra se podra insertar automaticamente todos los CUDAP,
siempre y cuando se tenga las caratulas de todos los documentos a referenciar. Una vez
insertados los CUDAP requeridos se debe hacer clic en el boton “Agregar referencias” para
confirmar o desechar lo seleccionado en el paso 1.
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AVANCES, ETAPAS Y TESAURO

Como los contenidos y las referencias, los avances realizados a la documentacion papel, asi

como las etapas y tesauro, no serdn migrados a la nueva base.

RESUMEN DE LA MIGRACION

A continuacion, un breve resumen de los tipos de documentos y operaciones que son migrados en

forma automatica y los que no

Se migra No se migra
Acta Documentacion en estado terminado
Actuacion Proyectos
Cédula Acuerdos
Dictamen Avances
Disposicion Agregado de contenidos
Expediente Etapas
Memo (tipo papel) Tesauro

Nota (tipo papel)

Oficio

Resolucion

Tramite Interno
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CONSULTA EN LA BASE HISTORICA

Para consultar el estado previo de una documentacion a la migraciéon al nuevo sistema, debe
ingresar al sistema Comdoc del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

El ingreso se hara de la misma manera que lo realizaba antes de la migracién, sélo que en lugar
de tener los permisos que ahora tiene en el nuevo sistema, tendra permiso sélo de consulta

) SERVICIOS FICL - MECON - Mozilla Firefox lElx]
Archiva  Editar  %er Historial  Marcadores  Herramientas — Ayuda
x n!‘

3 SERYICIOS FICK - MECOM

| [$~ eos- |
5|+

\/|C|OS EL(ﬂengEgggél:lNA%gEB DSUR 43620 - 21 - 22 2!

O mee Sppuy ODI0 Ml (e i e | Jl] s

hittp: finformatica, mecon.arf 1024712, Htmi

Al ingresar, visualizard la pantalla de ingreso al Comdoc del Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas.

CoOMDOC

Comunitaciones Documentales

FICI - Palacio de Hacienda: 48849, 48877 y 48878 - SIC. 3620, 3521 y 3622 - Agricultura: 2620, 2621 y 2622
Cambios al 18 de febirerp de 9

Usuario:

Debe ser de ln formas Rogn_orgarisma

Contrasefia:

I
Ingresar |
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DOCUMENTOS ELECTRONICOS

La documentacion electronica es aquella que no cuenta con soporte en papel, realizando la
registracion directa y Unicamente sobre el sistema. El ciclo de vida completo de un documento
electrdnico, se desarrolla dentro del sistema, desde su inicio hasta su final.

El sistema esta preparado para administrar, bajo esta modalidad, cualquier tipo de documento
como: memaos, notas, resoluciones, etc.

Esta documentacion no se migra al nuevo sistema. Si usted necesita consultar algin dato
correspondiente a un documento de la vieja base, podra consultarlo en la base histérica.

E OMDOC = Ministerio de Agricalfura, Ganaderia y Pesca

‘omunicaciones Documentales
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