COMUNICACION INTERNA
Asunto: COMDOC Il
Destinatarios: Usuarios del Sistema de informacion para la Gestion (SIG)

La Facultad se encuentra en proceso de cambio del Sistema de Informacién para la
Gestion (SIG), en su moddulo de manejo de expedientes. Proximamente se
implementara el sistema COMDOC Ill (Comunicaciones Documentales Il1).

La presente comunicacion tiene por objeto informarle sobre las caracteristicas y
ventajas del nuevo software como asi también de diversos aspectos del proceso de
cambio:

éQué es el COMDOC III?

El sistema COMDOC lll es una aplicacion WEB cuyo propdsito general es encargarse
del registro y seguimiento de expedientes y demas documentacion sea su origen de
areas internas, Organismos externos y/o particulares.

Surgido de necesidad de organizar la documentacién circulante dentro de un
organismo y considerando las practicas tipicas presentes en la administracion publica.
Su funcién principal es facilitar y agilizar la labor administrativa, permitiendo el
registro y permanente seguimiento de la documentacion. Soluciona la Administracion
de la Documentacién, brindando informacion de la ubicacion, composicion,
relaciones, responsables y estado de la Documentacion existente y circulante dentro
de la Organizacion.

El COMDOC Ill comenzara a usar el Documento Electrénico. Se trata de una
funcionalidad que permitira agilizar las gestiones administrativas entre dependencias.
De esta manera, para enviar una nota de una oficina a otra, o requerir informaciones
con cierto grado de formalidad ya no serd necesario imprimirla en papel, y enviarla a
una mesa de entrada, a la vez que se optimizaran los tiempos que requiere hacerlo
de la manera tradicional.

¢Que ventajas ofrece el COMDOC IlI?

» Abarca integralmente la documentacion en tramite de la UNC al administrarla
en una Unica Base de Datos.

» Su acceso via WEB facilita el acceso al sistema, ya sea para ingresar, actualizar
o buscar informacién.

» Cumple con las disposiciones que regulan los procedimientos administrativos
(Decreto 1883/91).

» Asigna a cada documento iniciado un nimero Unico que servird a lo largo de
toda su trayectoria. Para ello se utiliza un criterio de codificaciéon de



documentacion (CUDAP), reglamentado a nivel nacional y que pretende ser
unico para toda la Administracién Publica Nacional.

» Funciona sobre herramientas de software libre, por lo que, ademas de las
libertades que supone, no requiere desembolsos por pago de licencias.

» Facilita el seguimiento de documentacion a través de las areas internas de
cada dependencia.

» Permite el control de las autoridades sobre la atencién de la documentacién
por parte de las areas intervinientes.

» Agiliza su tramitacidn entre las areas usuarias, al no centralizar el transito de
la documentacion en la Mesa de Entradas.

» El manejo con codigo de barras facilita la actualizacién del transito de la
informacién.

» El uso generalizado en muchas Universidades Nacionales (mas de 20, entre las
gue se encuentran la UBA, Rosario, Tecnoldgica, Cuyo, etc.), permite el
armado de una amplia red de usuarios para consulta, apoyo, etc.

» COMDOC Ill incorpora el manejo de documentos electrdnicos sin la necesidad
de soporte en papel, lo que agiliza el traspaso de la informacidén. Esta ultima
opcion no excluye la posibilidad de utilizar papel, sino que es una modalidad
que el usuario puede seleccionar en caso de creerlo oportuno.

éPara cuando esta prevista la puesta en marcha del nuevo sistema?

Para el miércoles 01 de septiembre de 2010. A partir de ese momento todo nuevo
expediente se dard de alta en el COMDOC lll, como asi también los movimientos de
expedientes ya existentes deberdn hacerse a través de este. El viejo sistema (SIG —
Sistema de Informacion para la Gestion) sera bloqueado para el alta y moviendo de
expedientes, manteniéndose para consultas y archivo.

¢Como se crea un expediente en el COMDOC III?

El alta de nuevos expedientes se continuara realizando de la misma manera que
hasta la actualidad, es decir a través de Mesa de Entradas. Esta procesa la
documentacién, genera el alta del expediente y asigna un numero denominado
CUDAP.

¢Qué pasa con los expedientes disponibles en mi area?

Los expedientes generados en el SIG, disponibles en cada area, deberan ser
convertidos al COMDOOC lll. Para ello se debera realizar el proceso de conversién en
Mesa de Entradas, a medida que se necesite transferirlo a otra area.

¢Todos los expedientes deberan ser convertidos?

Aquellos expedientes que estén en condiciones de ser archivados o ya se encuentren
en archivo no deberan ser convertidos. En el primer caso debera producirse el envio a
archivo utilizando el SIG.



éQuiénes seran usuarios del COMDOC IlI?

Todas aquellas personas que en la actualidad son usuarios del SIG, y que sean
confirmados por su Director o autoridad superior para continuar con la utilizacién del
nuevo Sistema de Expedientes.

¢Como gestiono la clave de acceso?

El Area de Sistemas de la Facultad serd la encargada de crear los usuarios y asignar las
claves de acceso por defecto para todos los usuarios que hayan sido confirmados por
sus respectivos Directores o autoridades superiores. En los préximos dias se enviard
un e-mail informando a cada responsable de area qué usuarios estan actualmente
habilitados para que informe los cambios.

éSe va a realizar capacitacion?
Los dias miércoles 18 y jueves 19 de agosto préximo, se realizara la
capacitacion, que tendra una duracion de 4 horas distribuidas en
dos (2) dias. Una en el turno mainana (10 a 12 hs.) y otra en el turno
tarde (14 a 16 hs.).
Para una mejor organizacion, se realizardn las inscripciones en
Mesa de Entradas, desde el 09 hasta el 17 de agosto.

¢Quiénes deben asistir a la capacitacion?
Todas las personas que actualmente son usuarios del SIG.

Para consultas y dudas de funcionamiento, é¢a quién debo acudir?
A Mesa de Entradas de la Facultad, Interno 277



