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Documentales



Los TRIs creados por los 
Departamentos Docentes podrán 
entregarse en:

❖ Dependencia correspondiente 
para dar continuidad al trámite.

❖ Mesa de Entradas en caso de 
que sea necesario crear un 
Expediente.

Trámites Internos
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Antes de la creación de TRIs será necesario:

Rastrear todo antecedente registrado en COMDOC o 
SAUBA relacionado con el TRI a ser creado.
La búsqueda de antecedentes nos sirve para saber:
◂ Si tiene o no expediente
◂ Si tiene expediente creado, en qué Dependencia se 

encuentra.
◂ Si no tiene y correspondiere deberá llevarse a Mesa de 

Entradas, para que se inicie un Expediente
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Paso previo a la creación de TRIs
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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.

Búsqueda de antecedentes en COMDOC
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Campo obligatorio

Campos para 
detallar la búsqueda

40

Búsqueda de antecedentes en COMDOC
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Utilizando campo TEXTO 
se detallarán todos los  
documentos que 
contengan la palabra o 
el nro. detallado (i.e. 
“SC.809”)-

SC.809

El COMDOC busca en el 
interior de los archivos 
adjuntos, es decir, en el 
texto de las 
resoluciones PDF que se 
carguen al sistema.

Búsqueda de antecedentes en COMDOC
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Ingreso al buscador través de la INTRANET, utilizando 
usuario y contraseña:
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Al elegir Buscar, se 
desplegará una ventana para 

completar el usuario y la 
contraseña.

Búsqueda de antecedentes en SAUBA
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Luego de ingresar, la pantalla que aparece es 
la siguiente:
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Seleccionar: INICIAR CARPETA

¿Cómo creo un TRÁMITE INTERNO?
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El tipo de documento o carpeta 
que aparecerá por defecto es 
TRÁMITE INTERNO (C) 

¿Cómo creo un TRÁMITE INTERNO?

Trámites Internos



11

Los campos se 
completan 
siguiendo los 
criterios de la 
TABLA PARA EL 
LLENADO DE 
CAMPOS, 
preparada por 
Mesa de 
Entradas

¿Cómo creo un TRÁMITE INTERNO?
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Usar las TABLAS DE LLENADO DE 
CAMPOS para ver ejemplos. 
Completar en MAYÚSCULAS y con 
ACENTOS.

Resumen de la nota o el documento, 
en MAYÚSCULAS y con acentos, 
agregando información relevante que 
haya sido excluída del Título.

Procurar volcar 
en los campos 
información 
que facilite 
posteriormente 
la búsqueda 
del Trámite 
Interno

¿Cómo creo un TRÁMITE INTERNO?
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Departamento y 
firmante de la 
nota, en 
mayúsculas.

i.e.
ECOLOGÍA - 
REBOREDA, 
JUAN CARLOS

¿Cómo creo un TRÁMITE INTERNO?
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Ver TABLA DE 
LLENADO DE CAMPOS
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El RESPONSABLE 
LOCAL es la 
secretaría a cargo 
de resolver en 
última instancia 
la solicitud que 
figure en la nota

¿Cómo creo un TRÁMITE INTERNO?
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¿Cómo creo un TRI tomando base?

Puedo “Tomar 
base” en un TRI 
para utilizar sus 
campos a fin de 
crear un nuevo 
TRI



¿Cómo creo un TRI tomando base?

Al Tomar Base para 
crear un nuevo TRI 
aparecerán 
completados todos 
los campos con el 
TRI seleccionado.



¿Cómo creo un TRI tomando base?

Inicio carpeta para crear el nuevo TRI



¿Cómo 
enmiendo un 

error?
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¿Cómo enmiendo un error?
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Elijo el TRI con el 
error y selecciono 
“Enmendar error” 
del menú blanco. 



¿Cómo enmiendo un error?

Se corrige el campo 
entero



¿Cómo enmiendo un error?
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Al confirmarse la enmienda, 
se actualiza el campo 
modificado del TRI



¿Cómo agrego 
avances?

23



¿Cómo agrego avances?

Los avances nos sirven para 
señalarle al receptor del TRI a qué 
expediente debe agregarlo



¿Cómo agrego avances?



¿Cómo agrego avances?


