SRRl
=311 i
Capacitac

CENTROY.
< EsTUDIOS

Seguridad Social
Salud v Administracion

BPS

APIA DOCUMENTUM

OBIJETIVOS:

Reconocer el sistema de gestion electrénica
de tramites: APIA DOCUMENTUM.

Brindar herramientas para manejar el
aplicativo, conocer su estructuray entorno de
trabajo.

Gestionar expedientes de forma electrdnica.

PUBLICO OBIJETIVO: Quienes requieran
utilizar en sus puestos de trabajo el aplicativo

de gestion de expedientes en forma
electrénica.

MODALIDAD: Virtual.

CARGA HORARIA: 15 horas.

DISTRIBUCION: Catorce  dias  de

disponibilidad en el espacio virtual.
REQUISITOS: No exige.

FORMA DE APROBACION: Calificacion final
igual o superior a 60 %.

B cesscapacitacion@bps.gub.uy

TEMARIO:

PRIMEROS PASOS EN APIA DOCUMENTUM

Definicion de los trdmites o expedientes electrénicos, y entorno de
trabajo de la interfaz de APIA DOCUMENTUM. Forma de acceso a la
herramienta.

INICIANDO UN TRAMITE ELECTRONICO

Creacion de la cardtula de un expediente, sus propiedades y pases
de poca complejidad.

¢COMO TRABAJAR CON LAS BANDEJAS?

Distintos estados de los tramites dentro de las bandejas de trabajo,
realizar actuaciones, consultar expedientes asignados y liberarlos.
¢COMO TRABAJAR CON LOS EXPEDIENTES?

Realizar y modificar actuaciones, agregar documentacion fisica,
vincular expedientes y establecer grados de confidencialidad para
el correcto desarrollo del tramite.

PASES Y FIRMAS

Mecanismos para realizar de forma correcta pases. Tipos de pases
a realizar, deshacer pases, a firmar expedientes y validar firmas.
PROCESO DE ARCHIVO

Mecanismos para archivar y desarchivar un expediente.

CONSULTAS

Distintas modalidades de consulta: consultas globales, historiales
de consultas y de cardtulas, consultas de expedientes por oficinas,
consultas de estados de expedientes, etc.
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