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Pantalla 1
•Se observa Manual COMDOC3, Formularios modelos y flujograma. Documentación de apoyo.
•Deberá colocar usuario COMDOC y contraseña.
Ingresar



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



Pantalla 3 
•Constatar  sus datos.
•Ingresar



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

Electrónico



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



Pantalla 6
•Accede 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 
caso, por ser “pago de beca” el responsable local es: Dir. Registros y Estados Contables.
•Deberá abrir el documento que contiene la nota de elevación y constatar 
firma.(causante)
•Constatados 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
•Controlar datos cargados: Que sea Exp Electrónico. Causante – Resp. Local. Título.
•Menú azul: Transferir



Pantalla 10
•Controlar transferencia. Que se encuentren incorporados los documentos adjuntos
•En esta pantalla se pueden incorporar  motivo
•Transferir



Pantalla11
•Información de transferencia
•Deben incorporare Nº de fs., teniendo en cuenta que cada documento adjuntado se computa como 1
Siendo 3 documentos = 3fs.
•Se debe confirmar mostrando agregados



Pantalla 12
•Carátula de Remito. Se observan todos los datos cargados
•Vuelvo a Resumen Expte Electrónico, en Menú gris, para continuar carga



AYUDA MEMORIA
A dónde dirigimos los EE al momento de su carga?



TITULACIÓN DE EXPEDIENTES
CONTRATOS.
1.- Título: CONTRATO DE LOCACIÓN + nombre y apellido + fecha inicio y fin 
2.- Título: RENOVACIÓN CONTRATO DE LOCACIÓN + nombre y apellido + fecha inicio y fin
3.-Título: PAGO CONTRATO DE LOCACIÓN + nombre y apellido + mes de pago

BECAS
4.- Título: S/ OTORGAMIENTO BECA + NºRes. + nombre y apellido + fecha inicio y fin
5.- Título: S/ RENOVACIÓN BECA + NºRes + nombre y apellido + fecha inicio y fin.
6.- Título: S/ PAGO BECA + NºRes + nombre y apellido + mes de pago 
7.- Título: S/ Ref. Nº Expte+NUI + Solicitud pago único BECA SBU.+ UA BECAS SEC. BIENESTAR
8.-Título: S/ Ref. Nº Res. XX/XX.+ NUI + BECA SIIP. + MES BECAS SEC. INTERNACIONALES

INCENTIVOS
7.- Título: OTORGAMIENTO DE INCENTIVO ORD 36/04 a + nombre y apellido + fecha inicio y fin 
8.- Título: RENOVACIÓN DE INCENTIVO ORD 36/04 + nombre y apellido + fecha inicio y fin
9.- Título: PAGO DE INCENTIVO ORD 36/04.Res. n° xxx- + nombre y apellido + mes de pago

SERVCIOS BASICOS
10.-Título: S/ PAGO + servicio + Monto + Area + mes.  ( En caso de UA tendremos que agregar Instituto- Ej: FAD, etc)

PROVEEDORES
11.-Título: Pago de Factura + Nº + Razón social + monto letra y número

DOCUMENTOS DIGITALIZADOS
12.-Título: S/ Transformación EXP- CUY: 24385/2019: S/Contrato de locación- Cecilia QUIROGA (Atención: se debe repetir el mismo título del 
Expte papel)

CAJA CHICA
13.-Título: Rendición Caja Chica + área

DESIGNACIONES
14.-Título: Designación + nombre y apellido + fecha inicio y fin
15.- Título: Renovación de designación + nombre y apellido + fecha inicio y fin

ADELANTO DE FONDOS
16.-Título: Solicita Adelanto de Fondos ( monto , proyecto/ motivo)
17.-Título: Rendición de Fondos (referenciar expte de solicitud)+ (Proyecto/motivo)+(monto a rendir)



A TENER EN CUENTA!!

Los títulos deberán 
•Contener la información estrictamente necesaria
•No abundar en su extensión. Oraciones breves.

Ejemplo:

Tengo el agrado de dirigirme a Ud., a efectos de remitir la rendición de gastos correspondientes al viaje
que en representación de la Universidad realicé a la Ciudad de París, Francia del 19 al 27 de setiembre del
corriente año.
Al respecto informo que del total de $18080 que se me entregó, la rendición asciende a la suma de $
10.782,91, por lo que se acompaña la suma de $ 7.297,09 en concepto de reintegro por fondos no
utilizados por Tesorería, al momento que sea aprobada la rendición correspondiente.
Atentamente

Prof.Julieta Díaz
Docente. Facultad de Artes y Diseño

Título: Remite rendición de gastos de representación por $ 18080 (pesos dieciocho mil ochenta).
Causante: Prof. Julieta Díaz. FAD  (Es quien firma la nota)





Muchas gracias!!

Dirección Mesa 

General de Entradas 

Rectorado 


