[ | Coordinacion de Gestion Técnica
ny gestion@senasa.gov.ar

coMDOCI I

Descripcion del sistema

COMDOC Il (Comunicaciones Documentales) es un sistema que apunta a mantener una
numeracion Unica y ordenada de la documentacion de la administracién publica para un facil
registro y seguimiento de los mismos. El sistema corre en un entorno navegador web (Internet
Explorer o Nestcape) utilizando links de acceso a sus opciones de menu. Por cada registro se
genera un cédigo de identificacidon denominado CUDAP (Cédigo Unico de Documentacién de
la Administracién Publica). El mismo esta compuesto por: tipo de documentacién, nimero de

servidor, nimero del documento y el afio, Ejemplo: EXP:501-0001917/2004.

Acceso al sistema

Para ingresar a COMDOC Ill se debera ingresar a la siguiente URL:

https://ra.mecon.gov.ar

En la pagina de logueo deben ingresar su propio usuario y contrasefia
Ejemplo:

] SSL VPN Service
Cisco

Flease enter your username and password

USERNAME  lgabriela_ mecon |+
PASSWORD: o=
GROUP Mecon v]

Lagin |
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Es importante que elijan Mecon en el desplegable (ya que las dreas del SENASA se

encuentran dentro del mismo):

Please enter your username and passwaord

USERNAME: gabriela_mecon
PASSWORD; fressesr

GROUP

IntertJ]

MFTST-INT
I-Local
apl

Una vez que hayan ingresado correctamente, veran la pagina de bienvenida, alli tendran

habilitado el link de acceso a Comdoc lll y un link para la pagina de cambio de password.

sl gstven service

Cisco

‘-3'15 ome —
=HaH Logout £
(¥ Web Applications [ Web Bookmare =
@ Browae Metworks | |» Acceso ‘a Webrcorndoe3 =

Para acceder al COMDOC3 recomendamos utilizar el navegador Firefox.
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Ingresando en el vinculo Acceso a Webcomdoc3 llegaremos a la pantalla de inicio de Comdoc

COMDOC Ministerio de Economia y .‘;J |;;'Jul. o

Comunicaciones Documentales

FICI - Palacio de Hacienda: 8849, B877 y BB78 - SIC: 3620, 3621 y 3622 - Agricultura: 2620, 2621 y 2622
Cambios al 17 de febrero de 2008

Usuario:

o)
Db 2er de |a forma login_organicmo

Contraseiia:

Comdoc version 1.2
Desarrollado por el Proyecto de Informatica del Ministerio de Economia y Produccidn
Balcarce 186, 7° piso, oficina 740, Buenos Aires
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Si accedemos al vinculo Cambio de Password veremos la pantalla en la cual, una vez por mes,

podremos renovar nuestra contrasefia

e

CAMBIO Se recuerda que los servicios informadticos que suministra el Ministerio, m
CONTRASERA incluso al.corres elactrénica e Internat, silo pueden usarse para fines
|aborales dal Ministerio.

Lanueva contrasena Debe contener Mo debe repetirse la No deberia ser una
debe tener al menos letras maydsculas, contrasena anterior. palabra del
8 caracteres, minfisculas, nimeros y diccionario.

caracteres especiales
()™

login_organismo:
{_mecon; _minplan)

Contrasefia actual:

£ & &

Nueva contrasefia:

il

Repetir contrasefia nusva:

&)

Recuerde que es una regla basica de dad no d

Nombre de usuario: nombre_organismo (Ej: mroque_mecon, el mismo serd provisto por el

capacitador)

Contraseiia: Es asignada por el capacitador.
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Conceptos bdsicos

Depositario: Area en la que se encuentra un documento o un expedientes en un momento

determinado.

Responsable local/destinatario: Es el area que sera responsable de la resolucién del tramite

dentro del organismo.

Transferencias: La mismas se realizan de area a drea y no de usuario a usuario, salvo que los

mismos se encuentren en la misma area.

Recibir Documentacion

() Sistema de Comunicaciones Documentales - Int:8877,88 - Netscape =& x]

. Brchiva Editar Yer Ir Marcadares Herramientas Yentana Ayuda

OO O O Q O |%http:Hrodrigo.mecun.ar,l’comdocII,iwebtierfComdocII
a

. B, [Ecoren 4 Inido My Metscape.es Sl Buscar  CiMarcadores
] | % Sistema de Comuricaciones Documentalss ... W D

-
Seleccione: @ Todos © Papel O Electrénicos  Actualizar consulta | B
Mo buscar en dreas subordinadas j

Documentos vy carpetas recibidos
Sin areas subordinadas

Fecha de Consulta: 10-Dic-2004 Usuario: curso30@mecon - eurso3l cursodl
Hora: 11:04:24 Avea ESHAC@meron - 3. de Havlenda

Hota: Este es el listado de decumentos v carpetas que fueran enviados asu dependencia en los dltimeos § dias habiles ¥ que usted ain no leyd. Fara conocerlo que indican |as mareas, hacer clic aqui.

3t obtuvieron 5 documentos - Pagnalde 1 |=
CUDAP Dryg. alta Area emisora Fecha
Titulo
EXP-501:0000064/2004 MECCON I, Mesa Entradas v Notif. 09DicZ004
descubrimiento de america
v CIRC-S01:0000004/2004 MECCH DI. Mesa Entradas v Notif. 06Dicz004
titulo
RF EXP-501:0000095/2004 MECCN hrea de prusha 1 06DicZ004
dsfiksd
CIRC-501:0000002/2004 MECCH I, Mesa Entradas v MNotif. 03Dicz2004
pepepepeallill
8 CIRC-501:0000001/2004 MECON D. Mesa Entradas ¥ Notif. 03DiczZ004 [
= -
L "

@ =) & SFE)  Documenta: Terminado = < |

' nicio! J Bagds @R @@= [ a J i3} sistema de Comunica.. ] Documentol - Microsoft .. « W 1102
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Documentos y Capetas recibidas

Es la pantalla inicial al entrar al sistema, en la misma nos mostrara los Documentos recibidos

en los Ultimos 5 dias habiles que aun no hemos visto.

Ver Resumen

@ Sistema de Comunicaciones Documentales - Int:8877,/88 - Netscape - |5| 5[

. Archivo Editar Ver Ir Marcadores Herramientas Yentana Ayuda

OQ o O O O |% http: }frodrigo.mecon. ar /comdocl]webtier fComdoclD | [Q Buscar ] Q_-go @

= [ Correo 48 Inicio [M¥] Netscape.es CL Buscar | CdMarcadores

é] % Sistema de Comunicaciones Documentales ... ] B

transf. manual |

e
Resumen de documentos, carpetas v remitos B
Fecha de Comsulta: 10-Dic-2004 Usuario: cursoi0@mecon - cursai0 cursoil
Hora: 110558 Area: ESHAC@mecon - 3. de Hacienda
Drocumentos ¥ Carpetas de los cuales es Depostiano:
- Vencidos ¥ a vencer en los prdsmmos 3 dias hakiles: 13
- Stock personal 0
- Stock de Pendientes del drea Mo Agregados: 12 Total 15 |-
- Stock de Terminados del area: No Agregados: 4 Total: 4 i
MNeta: El total incluye dosumentes electrénices
Documentos Papel v Carpetas de los cuales es Responsable Primario o Destinatario:
- Terminados en los dltimos 20 dias: 2
- Archivades en los tltimos 20 dias: 2
- Pendientes 5
- Vencidos ¥ a vencer en los proxmos 3 dias: 3
Remitos
- Bn tréngito hacia Ud. o s Area: 0
- En irénsito desde Ud. o su frea 1
- Bechazados / Revertidos en los tltimos 3 dias habdes: =
E &) # & F)  pocumento: Terminada == == &P
& Inicio J [ Q‘ @ £ @ B& G E & = ] a8 ”m Ducumentol - Microsoft ... I ‘@ doc y cap recibidas.bmp ., ’W

Esta es la pantalla mas importante ya que nos muestra nuestro stock de Documentos vy la

documentacién en transito. La misma se divide en tres partes.

= Documentos y Carpetas de los cuales es depositario: en este item vemos los Documentos
de los que nuestra area es depositaria. Tenemos la opcidn de ver: los vencidos y a vencer en
los préximos 3 dias habiles.
= Stock personal son los Documentos que tiene asignado el usuario dentro del area.
= Stock de pendiente o terminados del area: Aqui puede encontrar los Documentos
que fueron ingresados solos y los que tienen agregados otros Documentos.

= Los Documentos que tienen avances agregados en los ultimos 5 dias.
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= Documentos y carpetas de los cuales es responsable o destinatario: En este item vemos los
Documentos de los cuales nuestra area es responsable o destinataria. Tenemos la opcién de
ver:
= Terminados en los ultimos 20 dias
= Archivados en los ultimos 20 dias
= Pendientes
= Vencidos y a vencer en los préximos 3 dias

= Con nuevos avances en los Ultimos 5 dias

= Remitos: Aqui vemos la documentacién que esta en transito desde y hacia nuestra drea.
Tenemos las opciones de ver:

= En transito hacia usted o su drea: son los documentos que se encuentran en transito
hacia usted o su area (transferencias).

= En transito desde usted o su area: son los documentos que se encuentran en transito
desde usted o su area (transferencias).

= Rechazados/Revertidos en los ultimos 3 dias habiles: los rechazados son los que

enviamos a otra area que no fueron aceptados. Revertidos son aquellos que luego de

haber transcurrido 15 dias de su transferencia y no habiendo sido recibido por el area

de destino o la nuestra, vuelven al area que genero el remito.
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Transferir

tema de Comul ones Documentales - Ink:887 —|= x|

. Archivo Editar Ver Ir Marcadores Herramientas Yeptana Ayuda

OQ Q O O o |%httD:J'J'rodrigo.mecon‘aricumdocIIJ‘wabtieriComchII

- [ Corren 48 Inicio [My] Metscape.es Q EBuscar | CJMarcadores

£} | S Sistema de Comunicaciones Documentales ... ] D

IZ

?

Transferiv Documentos o Capetas

'L_Tsuario:cursoBU@mecon - curso30 curso30
Area:ESHAC@mecon - 5. de Hactenda

Paso 1/2

I— Consulta Areas |
Consulta Usuarios |

Destinatario {campo ebligatorio):

Mota: La notacidn es area@organismo, PLEj INFORMAT@mecon

Para elegir documentacion a transferir, presione: _ Seleccionar | Listar Documentos y Carpetas

Nota: Tipee el CUDAF, utilice el lector de cddigos de barras o presione el boton 'Beleccionar para agregar documentacion a la lista.

Motivo:

| hd

I | imniar al tarmularin

Temnch
(%) =) € & ) | bocumento; Terminado S S

& Inicio J [ Q‘ @ ; @ B X D & = ] a8 JI@ Sisterna de Comunica... Ducumentol - Microsoft ... I E Dibujo - Paint | « § 11:06

Esta opcidn nos permitira transferir documentacion a otras dreas u organismos.
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Campo Destinatario (obligatorio): se debera colocar el cd

gestion@senasa.gov.ar

igo de area destino Ej:

MEYOSP@mecon (Mesa de entrada). El mismo se obtiene desde botén Consulta de area:

Una vez elegida el drea de destino hacer clic en seleccionar.

Marcadores  Herramientas Venkana Ayuda

. Archivo  Editar Wer Ir

lsix|

Oo O @ o o ‘% http:{rodrigo.mecon, ar/comdoc Il webtier /Comdocll

B, [ Corren 48 Inicin [WY] Netscape.es Q Buscar | EJMarcadores

-

l [C\Buscar] ng @

% sistema de Comunicaciones Documentales ... ]

-
Transferir Documentos o Capetas 7 |
Usuario: curso30@mecon - curso30 curso30
Area:ESHAC@mecon - 3. de Hacienda
Paso1/2
Destmatario (campo obligatorio): I = (
() Sistema de Comunicaciones Documental = ] |
Nota: Lanotacidn es area@organismo, PEj: ] Consulta de Areas
(ordenado alfabéticarmente por Cddiga) ]
Para elegir documentacion a transfe: Organismo: MECON
Resultado de la Consulta:
[EDGAJURI - O Gral de As. Juridicos  [MECOM] H
Seleccionar | Cerrar | Buscar Otro I
Ordenar por Descripcion | Ordenar por Cadigo
Nota: Tipee el CUDAF, utilice ellector de coc
Motivo:
T i | limnise slicrmuarin | hd
5 4 & O £ | Documento: Terminads == = (g

i’lniciui | ﬁé} g ﬁ e @ B G E @ =5 J'J B I @Sistema de Cumurnc...l B Documentod - Micra

| 1? actualizarz.bmp - P... “@ Sistema de Comu... !« L EEES
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Para seleccionar la documentacion a transferir hacer click en el boton SELECCIONAR,
completando asi todos los campos del formulario: TIPO, SERVIDOR, NUMERO y ANO. (si

necesita agregar mas documentos en una misma transferencia repita el paso anterior por cada

documento a transferir)

) Sistema de Co

. Archivo Editar ¥er Ir Marcadores

QQ o @ G O ‘ https:jjcomdoc3. mecon. arfcomdaciTjwebtier fComdocTT | [O\Buscar] Cigo @

SETEY)

amientas  VYeptana  Ayuda |

A/ @, == l_ﬁ__) Sistema de Comunicaciones Documentales - _._|g|5]
E] S Sistema de
i Agregar Documentos v/o Carpetas
Servider Himnere Ajio & -
Usunario:mrogqu
Area:EUINCC Continuar para Agregar I Limpiar I Cerrar |
Paso 1/2
Destinatario ( J
Nota: La notacidr:
Para elegir documentacién a transferir, presione: ;.. S2/2ccionar i Listar Documentos y Carpelas
Mota: Tipee el CUDAP, utilice el lector de eddigos de barras o presione el hotdn Seleccionar’ para agregar documentacidn a la lista
Motivo:
T ie | limnisralicemlain | hd
® &= & ©f [ | pocumento: Terminada I e | &
li':IniEiﬂl | [ g g ot @ BEG = & = [ & I @Manual de Comdor.dac -... I @S\stema de Cnmunlcaclnn...”@ Sistema de Comunica... |« ) 154z

Motivo (no es un campo obligatorio): aqui se debera ingresar el motivo de la transferencia.

Por ultimo clickear en el botdn Transferir.
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En la siguiente pantalla nos pedird que ingresemos la cantidad de Folios (Campo Obligatorio
para finalizar la transferencia). Ejemplo: si el Expediente cuenta con 25 folios y en nuestra

area se agregaron 2, deberemos ingresar en la casilla el nimero 27.

() Sistema de Comunicaciones Documentales - Int:8877/88 - Netscape == x|

.. Archivo Editar Wer Ir Marcadores Herramientas ‘Venkana Ayuda

4 OQ O O O o ‘% https:jjcomdocs, mecon, arjcomdocIljwebtier/ ComdocIT | [CLBuscar ] ﬁo @

) B, [ Corren 48 Inicin Y] Netscape.es Q Buscar  [CJMarcadores

E] % Sistema de Comunicaciones Documentales ... ] D

Informacién de Transferencia

Usuario: mrogue@mecon - Marcelo Rogue
Area: EUINCOPU@mecon - UNIDAD ING.COMYWOZ Y DATOS - SENASA

Nuevo Depositario (area): econdgaj@mecon - CONTRATOS LEY MARCO N.25164 - DGAJ

Paso 2/2
Documentos y Carpetas transferidos :
EXP-501:0191717/2004 = provicion de equinos [ |
Motivo:
Confirmar {mostrando agregados) | Confirmar (gin mostrar agregados) |
1 & 8 Sf ] | pocumento: Terminado == e | S

E{'Iniciul J [ g ﬁ L @ B G E & = [ a8 J @Manual de Cumduc.duc-...l ‘\ﬁ trans3,bmp - Paint ”@ Sistema de Comunica... « j 15:52
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Actualizar depositario

() sistema de Comunicaciones Documentales - Int:8877/88 - Netscape —=] x|

. fArchivo Editar ¥er Ir Marcadores Hetramientas Vepkana Awuda

o OQ O O Q O ‘% http: ffrodrigo, mecon, arfcomdocIl/webtisr /ComdacI | [CkBuscar ] Q:-go @

a5 (4 Corren 48 Inicio Metscape es Q Buscar  [JMarcadores
] | % Sistema de Comunicaciones Documentales ... ] D

Actualizar depositario ?

Paso1de2 Area: ESHAC@mecon - . de Hacienda

Usuario: curso30 - curso30 curso30

Nuevo depositario: eshac@mecon - 5. de Hacienda

Para elegir documentacion a actualizar, presione: Seleccionar

Mots: Tipee el CUDAR, utilice el lector de sddiges de bamas o presione &l botdn' para agregar &n a la lista

Actualizar Limpiar el formulario

(5 =) & ©f ) | pocumento: Terminada SRS

rf_'Iniciol J Bgods 3G @@= 8 JI@ Sistema de Comunica... B Documental - Microsaft ... | W transfer, brip - Pk « B 107

En este link se actualizara la Documentacién que nos llegue sin una transferencia o en el caso

de que provenga de un Area sin Sistema.

Se agregara la Documentacion a Actualizar, clickeando en el botén Seleccionar y completando

todos los campos del formulario. (TIPO DE DOCUMENTO, SERVIDOR, NUMERO y ANO).

Para finalizar hacer clic en el botén Actualizar.
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Busqueda

(%) Sistema de Comunicaciones Documentales - Int:8877/88 - Netscape =] x|

. frchivo Editar ¥er Ir Marcadores Hetramientas Vepkana Awuda

% http:ffrodrigo.mecon. arfcomdocTTfwebtisr /ComdocTd C'kl]uscar = b )
) &

. B, Ecorres 43 Inico Metscape.es Cly Buscar  E3Marcadores
E:l % Sistema de Comunicaciones Documentales ... ] D

S EI e Buscar Documentos/Carpetas 72 m
Ir al Cormienzo Y i

For CUDAP e 1
Area de alta Bl
Por Fecha de Alta /

Wencimiento |

Por Datos de Procedencia
Par Titulo, Texto, Anexos,
Avances, Causante y Motivo Mostrar Documentos /Carpetas: | 10008 j I™ solamente No Agregados
Archiva f Desarchivo
Par Tesauro Situacién: | 10008 [~ Con Estado: H
Por Etapa
Por Depositario [ usar sinénimas
For Resp. Primario /
Destinatarios

i) . 7
Firmantes SCUDAF: )
Usuario alta
Elementos Transferidos

Ejecutar hisqueda v

I™ pocumentos electrénicos involucrados con mi drea

Mota: La situacién Active incluye 2 la documentacién Incompleta v a la que se encuentra En Trénsito,

Servidor Nimero Afio

I |
Actuacian (C) Buscar

Acuerdo (D) ]

Hota: Para seleccionar varios iterns mantener apretada |s t=cla "Contral®
SArea de Alta:

I Consulta Areas |

F & & ©f [ | Documento: Terminada =l ] [

ﬂ'.'Initinl |Bg s BB & @ = [ @ |[@ sistema de Comunica.. ) Documento1 -Micrasoft ... | W ver resumen.bmp - paint « W% 11:04

La busqueda es un comando que sera de mucha utilidad cuando se conozca uno o varios datos
de un documento o Expediente. Estas busquedas se pueden realizar segun diferentes
pardmetros u opciones, que pueden utilizarse de manera individual o combinadas.

La pantalla presenta dos opciones de navegabilidad: desplazandonos linkeando sobre las

opciones del menu de la izquierda o con la barra de desplazamiento de la derecha.

En las distintas pantallas del sistema podran encontraran iconos de AYUDA (CIRCULO
AMARILLO, CON SIGNO DE INTERROGACION DENTRO)
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Para Consultas, Ayuda o Sugerencias comuniquese a:
COORDINACION DE GESTION TECNICA

Teléfono (011) 4121-5215 | Corporativo #899

E-mail mesadeayuda@senasa.gov.ar
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