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Pantalla 1
ωSe observa Manual COMDOC3, Formularios modelos y flujograma. Documentación de apoyo.
ωDeberá colocar usuario COMDOC y contraseña.
Ingresar



Pantalla 2
ωSegún cada caso, le dará opciones de Mesa de Entradas para ingresar. Elije la correspondiente a su área.
ωAceptar



Pantalla 3 
ωConstatar  sus datos.
ωIngresar



Pantalla 4
ωDeberá marcar la opción: Documentos Electrónicos que no han sido incluidos a Expediente

Electrónico



Pantalla 5
ωComienza la carga de los borradores.
ωSe sugiere bajar con el cursor para iniciar la carga por orden de ingreso al sistema, 
teniendo en cuenta la fecha del mismo.



Pantalla 6
ωAccede a los documentos anexados.En una hoja borrador, anotar cuántos adjuntos trae 
el borrador, quién es el causante (firma) y a quién se transfiere el documento. En este 
ŎŀǎƻΣ ǇƻǊ ǎŜǊ άǇŀƎƻ ŘŜ ōŜŎŀέ Ŝƭ ǊŜǎǇƻƴǎŀōƭŜ ƭƻŎŀƭ ŜǎΥ 5ƛǊΦ wŜƎƛǎǘǊƻǎ ȅ 9ǎǘŀŘƻǎ /ƻƴǘŀōƭŜǎΦ
ωDeberá abrir el documento que contiene la nota de elevación y constatar 
firma.(causante)
ωConstatados los documentos anexos, ir a MENU AZUL y tildar Iniciar carpeta



Pantalla 7 . Inicio de carga

1.- Expediente Electrónico

2.- Titular según la Guía de Titulación para Mesa de Entradas. Idem Texto

3.- Cargar causante (Quién eleva EE - firmante: Nombre y área)

4.- Cargar Resp. Local: (Aquién va dirigido el EE)

5.- Cargar palabra clave según Tesauro

6.- Iniciar carpeta



Pantalla 8
Constatar datos de borrador
Confirmar



Pantalla 9
ωControlar datos cargados: Que sea Exp Electrónico. Causante ςResp. Local. Título.
ωMenú azul: Transferir



Pantalla 10
ωControlar transferencia. Que se encuentren incorporados los documentos adjuntos
ωEn esta pantalla se pueden incorporar  motivo
ωTransferir



Pantalla11
ωInformación de transferencia
ωDeben incorporare Nº de fs., teniendo en cuenta que cada documento adjuntado se computa como 1
Siendo 3 documentos = 3fs.
ωSe debe confirmarmostrando agregados


