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Año de Homenaje al Almirante 
Guillermo Brown, en el Bicentenario del Combate Naval de Montevideo



curso de COMDOC II para usuarios  DEL SISTEMA.
Dictan:

Lucia Marzana y Diego Robazza
CIT- Rectorado - UNCUYO

Fundamentos:

Justifica el dictado de este curso:

· La necesidad de capacitación detectada entre el personal no docente a la hora de utilizar el sistema COMDOC2  para transferencia de documentación

· Adquirir conocimientos sobre la búsqueda de documentación en el sistema COMDOC2.

Objetivos:

· Adquirir conocimientos sobre la transferencia de Documentación entre Áreas, archivar/desarchivar documentación, actualización de depositario, agregar avances.
· Detectar expedientes cuyo número se desconoce, a través de un funcional numero de criterios de búsqueda.
 Destinatarios:
El curso está dirigido al personal administrativo que se desempeñe en tareas relacionadas con la utilización del sistema COMDOC2.
Modalidad de implementación

El curso tendrá una duración de tres días, de dos horas reloj cada una. 
Lugar: Facultad de Ciencias Económicas
Comisión A: Turno mañana: 

Anfiteatro Nº 1 de la Facultad 

Lunes 31/8 de 10 a 12 hs.

Miércoles 2/9 de 8 a 10 hs.

Jueves 3/9 de 10 a 12 hs.

Cupo: 50 personas  

Comisión  B: Turno tarde Aula de Informática D (planta baja edificio de gobierno FCE) 

Lunes 31/8 de 15 a 17 hs.

Miércoles 2/9 de 15 a 17 hs.

Jueves 3/9 de 15 a 17 hs.

Cupo: 8 personas 
TEMARIO
Módulo I: INTRODUCCION AL SISTEMA  COMDOC2
Conceptos de generales: ¿Qué es el COMDOC2? ¿Para qué se utiliza?   ¿Qué es el CUDAP? ¿Qué significa ser depositario? Numeración de los distintos tipos de Documentación. ¿Cómo saber que documentación se encuentra en mi área?
Módulo II: INGRESO AL SISTEMA 
Identificación y acceso al sistema. Interfaz de usuario.Menú de opciones del primer nivel y segundo nivel. Agregar avances y ver avances. Agregar referencias y ver referencias. Incluir en carpeta. ¿Cómo Desglosar Documentación?

¿Cómo Ver/Reimprimir la Carátula de la Documentación? 

Módulo III: TRANFERENCIA DE DOCUMENTACIÓN.
Realización de Transferencias. ¿Como transferir Documentos/o Carpetas? ¿Cómo Recibir y/o Rechazar Remitos y/o Documentación? Reimprimir Remitos ¿Cómo Notificar Transferencias Manuales? Actualización de Depositario. Archivar/Desarchivar. 
Módulo IV.  BUSQUEDAS Y LISTADOS
Búsqueda de documentación: ¿Cómo Buscar la Documentación por CUDAP, por número original, titulo, texto, causante, por destinatario? Listados: Generación de listado por permanecía en el área y documento originados en el área.
Metodología didáctica
Teórico práctico, con apoyo de PowerPoint y ejercicios prácticos.

Bibliografía: 
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