Universidad Nional de Salta
Rectorado SALTA, 1 6 SEP 20”

Expte. N° 96/11

VISTO la presentacién efectuada por la Sra. Juana Beatriz GUTIERREZ,
Directora General de Coordinacién Administrativa de esta Universidad; y

CONSIDERANDO:

QUE por la misma eleva la propuesta para la realizacién de un Curso de
Capacitacion en el uso del Sistema COMDOCS3, destinado al personal a cargo de las Mesas
de Entradas de la distintas dependencias de esta Universidad.

QUE el curso en cuestion estar4 a cargo del Lic. Néstor CRUZ y se llevara a
cabo durante los dias 26, 27 y 28 del mes en curso, en el horario de 12:00 a 13:00.

QUE el objetivo de este curso es optimizar la gestién y administracién de la
documentacién a nivel interno de la Universidad.

Por ello y atento a lo aconsejado por SECRETARIA GENERAL,

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA
RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Aprobar y autorizar el dictado del Curso Capacitacion en el uso del Sistema
COMDOCS, destinado al personal a cargo de las Mesas de Entradas de la distintas
dependencias de esta Universidad, a realizarse durante los dias 26, 27 y 28 del mes en
curso, en el horario de 12:00 a 13:00, organizado por la Direccién General de Coordinacién
Administrativa.

ARTICULO 2°.- Dejar establecido que dicha actividad estara a cargo del Lic. Néstor CRUZ y
se realizara de acuerdo a la propuesta presentada y que obra como ANEXO | de Ia presente.

ARTICULO 3°.- Publiquese en el Boletin Oficial de Ia Universidad y comuniquese a:
Rectorado, Facultades, Sedes, Secretarias del Consejo Superior, Administrativ Académica,
Institutos e interesados. Cumplido siga a DIRECCION GENERAL DE COPRDINACION
ADMINISTRATIVA a sus efectos y archivese.
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Universidad Nacional de Salta
Rectorado CURSO DE CAPACITACION COMDOC3
Encuentro 1:

Concepto Generales
¢ Qué es el CUDAP?
+ Qué significa ser Responsable de Gestion y Responsable Local?
+ Qué significa ser Depositario?
+ Numeracién de los distintos Tipos de Documentacién
+ Como saber qué documentacion se encuentra en mi Area?
Creacion de Documentacién
+ Tipo de Documentacion
Coémo Crear Documentos
Cdmo Iniciar una Carpeta
Como registrar los Documentos, Carpetas y/o papeles que se reciben?
Como realizar una carga inicial rapida de la Documentacion Recibida?
Como realizar Carga de Documentacién con Datos Repetitivos?
Como Completar los Datos a la Documentacion?
Combinar o Separar Documentacién
¢ Documentacion No Agregada
+ Documentacién Agregada
+ Co6mo Incluir Documentacion en una Carpeta Como Agregar Contenidos a una Carpeta Cémo
Desglosar Documentacién?
Relacionar Documentacion
+ Como agregar Referencias a Documentos y/o Carpetas?
¢ Cobmo Ver las Referencias de los Documentos?
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Encuentro 2:

Avances

¢ Qué es un Avance?

+ Cbmo Agregar un Avance en un Documento?

¢ Como Ver un Avance agregado a un Documento?
Transferencia de Documentacion

¢ Como Transferir Documentos y/o Carpetas?

¢ Como Recibir y/o Rechazar Remitos y/o Documentacion?

+ Como Notificar Transferencias Manuales?

Encuentro 3:

Estados de la Documentacion
+ Tipos de Estado de la Documentacién
¢ COmo cambiar los Estados de la Documentacion?
Archivar/Desarchivar Documentacién
¢ Como Archivar la Documentacién? Cémo Desarchivar la Documentacién?
+ Como Actualizar Depositario?
+ Codmo Asignar o Prorrogar el Vencimiento de la Documentacién? Cémo Enmendar Errores?
¢ Como Asignar Numeracién Manual? Busqueda de Documentacién
Tipos de Busqueda Tesauro
" & Administrar Tesauro
¢ Agregar Palabras Claves a un Documento
Etapas
/¢ Administrar Etapas
\ to Asignar Etapas a un Documento




