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Temario
1. ¿Cuál es el formato de los documentos en COMDOC III?
2. ¿Cómo ingreso a COMDOC III?
3. ¿Cómo recibo un Expediente o un TRI?
4. ¿Cómo sé si un Expediente tiene un cuerpo nuevo?
5. ¿Cómo incluyo un TRI en un Expediente?
6. ¿Cómo referencio un Expediente con otro?
7. ¿Cómo transfiero un documento a otra área?
8. ¿Cómo busco un documento en COMDOC III?
9. ¿Cómo busco un Expediente de SAUBA en la web?
10.¿Cómo busco una Resolución de SAUBA en la web? 
11. ¿Cómo busco un Expediente de UBA (COMDOC UBA)?
12.¿Cómo creo un Memo para solicitar el desarchivo de un Expediente?
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1. ¿Cuál es el formato de los documentos en COMDOC III?
2. ¿Cómo ingreso a COMDOC III?
3. ¿Cómo recibo un Expediente o un TRI?
4. ¿Cómo sé si un Expediente tiene un cuerpo nuevo?
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Se denominan CUDAP (Clave Única de la Administración Pública) y tienen la 
siguiente forma:
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¿Cómo es el formato de los documentos en COMDOC III?



Algunos tipos de Documento:
Expedientes 

EXP-S01:0000022/2018EXP-S01:0000022/2018
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EXP-EXA:0000022/2018EXP-EXA:0000022/2018

(Testing)(Testing)

(Vigente)(Vigente)



TRI-S01:0000009/2018TRI-S01:0000009/2018
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Algunos tipos de Documento:
Trámites Internos

TRI-EXA:0000022/2018TRI-EXA:0000022/2018

(Testing)(Testing)

(Vigente)(Vigente)



RTO-S01:0000076/2018RTO-S01:0000076/2018
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Ejemplo de Remito (RTO)

RTO-EXA:0000022/2018RTO-EXA:0000022/2018

(Testing)(Testing)

(Vigente)(Vigente)
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¿Cómo ingreso a COMDOC - Testing?

Se ingresa el nombre del mail institucional 
(sin puntos), cambiando el dominio por 
@exactas - “guido.mitolo@de.fcen.uba.ar” 
por “guidomitolo@exactas”

Se les facilitará una contraseña provisoria al 
crear el usuario, que después la cambiarán en 
el primer ingreso

Se 
recomienda 
utilizar el   
navegador 
Mozilla 
Firefox

Ante varios intentos fallidos 
de ingreso, se bloqueará su 
cuenta, por lo cual se 
recomienda ingresar 
utilizando la “Navegacion 
Privada” del Firefox.
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Para COMDOC de  PRUEBA (TESTING), se ingresa 
únicamente por medio de la URL: 

http://comdoc-test.fcen.uba.ar/ 

http://comdoc-test.fcen.uba.ar/


¿Cómo ingreso a COMDOC III?
Se 
recomienda 
utilizar el   
navegador 
Mozilla 
Firefox

Luego de varios intentos 
fallidos de ingreso, suele 
salir el mensaje de cuenta 
bloqueada, en tal caso, 
volver a intentar utilizando 
“Navegacion Privada” del 
Firefox.
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¿Cómo ingreso a COMDOC III?
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NO CONFUNDIR la versión de COMDOC REAL, en azul, con la 
versión de PRUEBA (TESTING), en verde.

AMBOS SISTEMAS SON INDEPENDIENTES, por lo que las claves 
en ambos se manejan separadamente.

Se ingresa el nombre del mail institucional (sin puntos), 
cambiando el dominio por @exactas - Ejemplo: 
“guido.mitolo@de.fcen.uba.ar” por “guidomitolo@exactas”

Se les facilitará una contraseña provisoria al crear el usuario, 
que después la cambiarán en el primer ingreso
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¿Cómo recibo un expediente (EXP) o un trámite interno (TRI)?
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Ver resumen

Remitos

1
0
0

En tránsito hacia 
Ud. o su área

Tras la recepción de la 
documentación, se debe 
completar el proceso en el 
COMDOC para que refleje lo 
realizado realmente. Puede no 
ser en el mismo momento, pero 
en lo posible dentro de las 24 
hs para conciliar la realidad 
con el sistema y todos los 
usuarios lo vean.
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La 
información 
contenida en 
el remito 
papel se 
refleja en 
COMDOC III

Hacer click sobre el 
remito para avanzar
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La información 
contenida en el 
remito papel se 
refleja en 
COMDOC III

Carátula impresa del remito
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Dentro del remito aparecerá el listado 
de documentos (Expedientes o TRIs) 
que contiene y se transfirieron a su 
área.

De aceptarse el remito, la 
documentación se cargará 
automáticamente en su área.

Campos obligatorios
Deben completarse los campos 
obligatorios indicados.

ACEPTAR

Contenido 
del Remito

Se puede ACEPTAR todo el remito o 
cada uno de los documentos indicados



COMDOC III - Sistema de Comunicaciones Documentales

La documentación transferida por 
error permanecerá en el área del 
remitente

ACEPTAR

Por completo Parcialmente

Expediente 
enviado por 
error o fojas no 
coinciden

Ejemplo de 
remito con tres 
Expedientes
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Pantalla de 
confirmación para 
aceptar el remito
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No coincide la cantidad 
de fojas

La documentación transferida por 
error permanecerá en el área del 
remitente

Por completo Parcialmente

Expediente 
enviado por 
error o fojas no 
coinciden

RECHAZAR
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No llegó el expediente

La documentación ausente 
permanece en el área del remitente

NO LLEGÓ

Por completo Parcialmente

Uno de los 
expedientes 
nunca llegó

Nunca llegaron 
los expedientes
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¿Cómo sé si un Expediente tiene un cuerpo nuevo?
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Una vez 
seleccionado el 
expediente, hacer 
click en VER 
AVANCES



¿Cómo sé si un Expediente tiene un cuerpo nuevo?
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¿Cómo incluyo un TRI en un Expediente?

TRIEXP
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Personal

Este es el TRI que vamos a incluir
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Formas de acceder al TRI

Hacer click sobre 
“fecha” o “usuario” para 
acceder al stock de 
documentos que se 
encuentran en el área



Stock de documentos (Expedientes y TRIs) en el área
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Formas de acceder al TRI

Con Búsqueda Simple 
puede ubicar toda la 
documentación 
(Expedientes y TRIs) que 
se hayan originado en 
COMDOC
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Formas de acceder al TRI
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Formas de acceder al TRI

Una vez encontrado el 
TRI (el nro. 10 en el 
ejemplo), elijo Incluir 
en carpeta del menú 
de fondo blanco



Elegimos Consultar 
Documentación y buscamos el 
nro. CUDAP del Expediente en el 
cual queremos incluir el TRI
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Pantalla de “Incluir en carpeta”
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Pantalla de “Incluir en carpeta”
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Vamos al final de la 
página
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Nos redirige a la vista detalle del documento
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El TRI se agregó 
exitosamente al 
Expediente buscado 
y elegido
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¿Cómo referencio un Expediente con 
otro?



¿Por qué, quiénes y cómo se referencia un Expediente 
con otro?¿Por qué?

El objetivo es mostrar la relación existente entre Expediente (reemplazando a los 
vinculados que se abrían con el sistema SAUBA).

¿Quiénes?
La referencia deberá ser realizada por el área que tiene a su cargo la tramitación 
del nuevo Expediente dado que es el conocedor del hecho. 

Una vez referenciado un Expediente, la referencia NO PUEDE 
DESHACERSE.

COMDOC III - Sistema de Comunicaciones Documentales



¿Cómo se referencia?
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Busco en Búsqueda 
Simple el Expediente 
que quiero referenciar
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¿Cómo se referencia?
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Busco el Expediente al cual le 
voy a agregar la referencia (i.e. 
el Expte. 45 será referenciado 
por el Expte. 46)
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Una vez que aparece el 
nro. de Expediente en el 
campo de referencias, 
elijo agregar y luego 
confirmar
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Terminado el proceso, el 
Expte. buscado al inicio 
(i.e. 46) hace referencia al 
expediente seleccionado 
en Agregar 
referencias (i.e. 45)

En el ejemplo, el Expte. 46 hace referencia 
al expte. 45, lo que implica que éste último 
es referenciado por el expte. 46.



Para ver las referencias de un documento ...
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El Expte. 46, que habíamos elegido para agregarle un 
expediente de referencia, hace referencia al Expte. 45 y 
éste último es referenciado por el Expte. 46
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1. ¿Cuál es el formato de los documentos en COMDOC III?
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¿Cómo transfiero un documento a otra 
área?



Desde la vista del documento
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Hacer clic en Transferir
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Se abrirá pantalla transferencia de documentos
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Paso 1/2: Completar los 2 primeros campos

COMDOC III - Sistema de Comunicaciones Documentales



Abre ventana de 
búsqueda de áreas
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El CUDAP del documento 
elegido es cargado 
automáticamente
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Al finalizar, hacer clic en 
Transferir
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Paso 2/2: Actualizar cantidad de fojas

Para finalizar

obligatorio
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¿Cómo transfiero más de un documento?



Acceder desde la opción Transferir del menú 
global
(fondo negro)
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La pantalla es la misma que con un solo 
documento pero con el formulario vacío
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Cargar los CUDAPs de cada documento

Si tengo el CUDAP exacto a mano, lo 
escribo directamente o uso el lector 
de código de barras
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Cargar los CUDAPs de cada documento

Cuando no recuerdo el formato de 
CUDAP pero sí los datos del número, 
año y tipo de documento
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Cargar los CUDAPs de cada documento

Cuando no recuerdo nada y 
tengo que transferir muchos 
documentos
(probablemente, la mejor opción)
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Opción “Listar Documentación Transferible”

Al finalizar la selección, hacer clic en 
Agregar
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Este es el remito generado
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Impresión
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Para imprimirlo (en 
firefox), hacemos 
clic derecho en 
cualquier parte 
dentro de la página



Temario
1. ¿Cuál es el formato de los documentos en COMDOC III?
2. ¿Cómo ingreso a COMDOC III?
3. ¿Cómo recibo un Expediente o un TRI?
4. ¿Cómo sé si un Expediente tiene un cuerpo nuevo?
5. ¿Cómo incluyo un TRI en un Expediente?
6. ¿Cómo referencio un Expediente con otro?
7. ¿Cómo transfiero un documento a otra área?
8. ¿Cómo busco un documento en COMDOC III?
9. ¿Cómo busco un Expediente de SAUBA en la web?
10.¿Cómo busco una Resolución de SAUBA en la web? 
11. ¿Cómo busco un Expediente de UBA (COMDOC UBA)?
12.¿Cómo creo un Memo para solicitar el desarchivo de un Expediente?



¿Cómo busco un documento en COMDOC 
III?



¿Cómo busco un Expediente o un TRI en COMDOC III?

Campo obligatorio

Campos para detallar 
la búsqueda

En Búsqueda 
Simple, completo el 
nro. del documento 
que estoy buscando y 
el resultado será un 
listado de todos los 
tipos de documento 
con el mismo nro.
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40



En caso de completar el Título, se detallarán todos los tipos de 
documentos que contengan la palabra o el nro. detallado (i.e. 
“Designaciones de Autoridades”)

Designaciones de Autoridades
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Utilizando campo TEXTO se detallarán todos los tipos de 
documentos que contengan la palabra o el nro. detallado (i.e. 
“SC.809”)

SC.809
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El COMDOC busca en el interior de los archivos adjuntos, es 
decir, en el texto de las resoluciones que se carguen al 
sistema.
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¿Cómo busco un Expediente UBA o SAUBA en COMDOC III?

Para buscar un 
Expediente de la UBA 
ingresado a la FCEyN o 
un Expediente del 
SAUBA cargado al 
COMDOC III

BUSCAR
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Recordar que Búsqueda 
Simple sirve sólo para buscar 
expedientes originados en el 
COMDOC de la FCEyN



¿Cómo busco un Expediente UBA o SAUBA en COMDOC III?

Nro. original del 
expediente en SAUBA o 
transferido desde la 
UBA

Dado que los 
expedientes 
migrados de 
SAUBA y los 
expedientes que 
ingresan de la 
UBA se registran 
con su nro. 
orignal, pueden 
buscarse con ese 
nro. en COMDOC III

457567 
V0001
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Opcionalmente se 
puede incluir el Nro. 
de Vinculado, por 
medio de la letra V y 
4 dígitos.



V0001

El COMDOC de la FCEyN le 
asigna un nro. de CUDAP al nro. 
del documento original que 
proviene del SAUBA o de la UBA
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V0001



Temario
1. ¿Cuál es el formato de los documentos en COMDOC III?
2. ¿Cómo ingreso a COMDOC III?
3. ¿Cómo recibo un Expediente o un TRI?
4. ¿Cómo sé si un Expediente tiene un cuerpo nuevo?
5. ¿Cómo incluyo un TRI en un Expediente?
6. ¿Cómo referencio un Expediente con otro?
7. ¿Cómo transfiero un documento a otra área?
8. ¿Cómo busco un documento en COMDOC III?
9. ¿Cómo busco un Expediente de SAUBA en la web?
10.¿Cómo busco una Resolución de SAUBA en la web? 
11. ¿Cómo busco un Expediente de UBA (COMDOC UBA)?
12.¿Cómo creo un Memo para solicitar el desarchivo de un Expediente?



https://exactas.uba.ar

¿Cómo busco un Expediente de SAUBA en la web?
Conociendo el nro. de Expediente, a través del Buscador Público 
de SAUBA.
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Buscador Público - SAUBA Web 
(www.fcen.uba.ar/expedientes/expedientes )

http://www.fcen.uba.ar/expedientes/expedientes
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Toda la información sobre el Expediente, 
con sus respectivos pases más abajo



COMDOC III - Sistema de Comunicaciones Documentales



Ingreso:
Con usuario y clave, en caso de requerirla, 
solicitarla oficialmente.

¿Cómo busco un Expediente de SAUBA en la web?
2. Sin el nro. de Expediente, pero con otro dato, a través del 
Buscador Privado.
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Ingreso a través de la INTRANET de la Facultad, utilizando el 
usuario y la contraseña detallada:
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Al elegir Buscar, se 
desplegará una ventana para 

completar el usuario y la 
contraseña.



COMDOC III - Sistema de Comunicaciones Documentales



Temario
1. ¿Cuál es el formato de los documentos en COMDOC III?
2. ¿Cómo ingreso a COMDOC III?
3. ¿Cómo recibo un Expediente o un TRI?
4. ¿Cómo sé si un Expediente tiene un cuerpo nuevo?
5. ¿Cómo incluyo un TRI en un Expediente?
6. ¿Cómo referencio un Expediente con otro?
7. ¿Cómo transfiero un documento a otra área?
8. ¿Cómo busco un documento en COMDOC III?
9. ¿Cómo busco un Expediente de SAUBA en la web?
10.¿Cómo busco una Resolución de SAUBA en la web? 
11. ¿Cómo busco un Expediente de UBA (COMDOC UBA)?
12.¿Cómo creo un Memo para solicitar el desarchivo de un Expediente?



Ingreso:
Con usuario y clave, en caso de requerirla, 
solicitarla oficialmente.

¿Cómo busco una Resolución de SAUBA en la web?

Ingreso a través de la INTRANET de la Facultad, utilizando el usuario y la 
contraseña detallada:
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A partir del Nro. de Expediente



El resultado de 
la Búsqueda es 
un listado de 
todos las 
resoluciones 
que contiene el 
expediente 
502579
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A partir del Nro. de Resolución



El resultado 
de la 
Búsqueda es 
un listado de 
todos los 
tipos de 
resoluciones 
bajo el Nro. 
455
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Temario
1. ¿Cuál es el formato de los documentos en COMDOC III?
2. ¿Cómo ingreso a COMDOC III?
3. ¿Cómo recibo un Expediente o un TRI?
4. ¿Cómo sé si un Expediente tiene un cuerpo nuevo?
5. ¿Cómo incluyo un TRI en un Expediente?
6. ¿Cómo referencio un Expediente con otro?
7. ¿Cómo transfiero un documento a otra área?
8. ¿Cómo busco un documento en COMDOC III?
9. ¿Cómo busco un Expediente de SAUBA en la web?
10.¿Cómo busco una Resolución de SAUBA en la web? 
11. ¿Cómo busco un Expediente de UBA (COMDOC UBA)?
12.¿Cómo creo un Memo para solicitar el desarchivo de un Expediente?
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123
2017

Ingreso a http://www.fi.uba.ar/expedientes/index.php

Para poder realizar esta 
búsqueda necesito 
conocer el Nro. de 

CUDAP-UBA

¿Cómo busco un Expediente de UBA 
(COMDOC UBA) ?
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123

2017



Temario
1. ¿Cuál es el formato de los documentos en COMDOC III?
2. ¿Cómo ingreso a COMDOC III?
3. ¿Cómo recibo un Expediente o un TRI?
4. ¿Cómo sé si un Expediente tiene un cuerpo nuevo?
5. ¿Cómo incluyo un TRI en un Expediente?
6. ¿Cómo referencio un Expediente con otro?
7. ¿Cómo transfiero un documento a otra área?
8. ¿Cómo busco un documento en COMDOC III?
9. ¿Cómo busco un Expediente de SAUBA en la web?
10.¿Cómo busco una Resolución de SAUBA en la web? 
11. ¿Cómo busco un Expediente de UBA (COMDOC UBA)?
12.¿Cómo creo un Memo para solicitar el desarchivo de un Expediente?



¿Cómo creo un MEMO para solicitar el desarchivo?

Los campos indicados deben completarse 
obligatoriamente

El campo de 
Título y Texto 
se completan con 
la solicitud de 
desarchivo y el 
nro. de 
expediente que 
corresponde

Buscar Mesa 
de Entradas

Desarchivo expediente 500545

Solicito desarchivo del expediente 500545

COMDOC III - Sistema de Comunicaciones Documentales



Presentación preliminar del MEMO

El memo se transfirió exitosamente

COMDOC III - Sistema de Comunicaciones Documentales



¿Dudas?
¿Consultas?

¿Sugerencias?

Consulte ahora o luego escriba a 
consultas.comdoc@de.fcen.uba.ar

Informacion adiocional en :  https://nube.exactas.uba.ar/s/pNRCreg5JciTbFK



Muchas gracias

consultas.comdoc@de.fcen.uba.ar

Andrea Juliana

Guido ÁngelMarcelo

Equipo de implementación COMDOC



Equipo de implementación COMDOC
¡Muchas gracias!

                   Consultas a:
consultas.comdoc@de.fcen.uba.ar
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