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SUDOCU

Modulo de Gestidn

APARTADO 1°
Ingreso al sistema:

Se ingresa al Portal “Huarpe” y a partir de ahi al subsistema “SUDOCU” por medio del
siguiente enlace:

https://huarpe.unlpam.edu.ar/

C @ huarpe.unlpam.edu.ar a % » "i\ A

E ‘ cindi.distel
Inicio ‘SIUHUARPE
Consejo
Interuniversitario &2 Mis Aplicaciones
Nacional
pl lo pued desde dentro de la Red de |
1 =a

UNLPam

o § L e 9:15
£ Escribe aquf para buscar (SR » W | 33 > 9 M P 9 ] @ N & Do ) 5/11/2020 8

Una vez seleccionada la opcion SUDOCU, se habilita el uso de los siguientes MODULOS:
e GESTION
DIGESTO Y PUBLICACIONES
PARAMETRIZACION Y CONFIGURACION
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https://huarpe.unlpam.edu.ar/

Version: 1.0.9 R
&Wﬂ Ambiente: instalacién cindi.distel@unlpam.edu.ar
{inicio ______|

NOTIFICACIONES

No hay notificaciones

i

El MPC solo esta disponible para los administradores del sistema. Para la administracion de
documentacion y tramites, se utiliza el MODULO GESTION.

= 2> C @ huarpe.unlpam.edu.ar/sudocu/#!/sso/campus Q % » %\ H

=
Versién: 1.0.9 S
@w Ambiente: instalacién cindi.distel@unlpam.edu.ar
Linicio________|

NOTIFICACIONES

No hay notificaciones

0921
5/11/2020 51

L Escribe aqui para buscar i y 3 @ A @ B3 7 Q) ESP

APARTADO 2°
Pasos parala creacion de Expediente:

Para la creacion de Expediente — el usuario interesado de una determinada area debe dar
inicio, a través del icono “NUEVO DOCUMENTO”, a un TRAMITE.
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Version: 1.0.9 —_— @ Cindi
@WB Ambiente: instalacién Al DDESLYT ~ @B Distel

Gestian

Gestion

Despacho de la Secretaria Legal y Técnica

A

[N
+

3
Providencia [ ]
@ Proyecto de Resolucion [ ]
W Rectificacion [ ]
Resolucion de Rector [ ]
Gestidon
Solicitud de alta de expediente ﬁ
Despacho de la Secretaria Legal y Técnica Tramite g;-

@

Ly
o

Completamos los campos obligatorios (Titulo), cambiamos a visibilidad “publica” y
guardamos.
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Version: 1.0.9 — @ Cindi
WB Ambiente: instalacién AU DDESLYT ~ @B Distel

Cestidn

S _

Datos generales

Visibilidad: *

07032021 Piiblico -

Numero o

Contratacion Servicio de Almacenamiento

38 /1000
Validez

. Digital

Una vez creado el Tramite, el paso es siguiente es crear, a través de un “Nuevo
Documento”, una “SOLICITUD DE ALTA DE EXPEDIENTE”.

[¢] @ huarpe.unlpam.edu.ar/sud

Versién: 1.0.9 _— @ Cindi
EWB Ambiente: instalacién LU DDESYT ~ g pote L

Gestién

Nuevo documento

Despacho de la Secretaria Legal y Técnica

D
+

O Escribe aqui para buscar
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Version: 1.0.9
Ambiente: instalacién

— @ Cindi
AU DDESLYT ~ g riel

ry
Q PAGO

Providencia B

@ \ Proyecto de Resolucidn B

W B Rectificacién B

— Resolucion de Rector B
Gestion

Solicitud de alta de expediente ‘

Despacho de la Secretaria Legal y Técnica -
Tramite ~

a
Elegida la opcion “SOLICITUD ALTA DE EXPEDIENTE”, completar:
e TITULO

e VISIBILIDAD: Pudblica

Una vez completos estos datos, la solicitud debe ser GUARDADA EN EL AREA.

= Version: 1.0.9 ‘- @ Cindi
= &@E Ambiente: instalacién il DDESLYT ~ @B Distel c

A Q < -] - i ﬂ
2 m

RS _

Datos generales

cindi distel@unlpam edu. ar DdeSLyT Solicitud de alta de expediente
- 071032021 Piblico -
lumero o

Se solicita creacion de Expediente sobre confratacion servicio de almacenamiento

&0 /1000

Validez:

. Digital
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Una vez guardada la solicitud de alta de expediente, nos dirigimos al “LISTADO DEL AREA”
— “DOCS". Seleccionamos la solicitud y clickeamos el boton CERRAR

— &Wﬂ Version: 1.0.9 @ Cindi .9
- Ambiente: instalacién —_— @ Distel

Gestion

Jioocs TITDDESLYT EPEDIENTES | TRAMITES = ENVIAD

1 documentofs seleccionado/s @ ﬂ < 2“:

D N® Titulo Estado | Fecha
- Solicitud de alta de expediente De: DDESLYT ! Cindi Distel publico
- 10 /2021 Se solicita creacion de Expediente sobre contratacion Borrador

servicio de almacenamiento 07-03-2021 16:10

La opcién CERRAR nos requerira que indiqguemos el area donde se guardara la solicitud y
debemos indicar el usuario que debera autorizarla.

Autorizacion de documentos (®

Documento a autorizar: Método:

- . Simple -
Solicitud de alta de expediente Estado: Borador
1072021 Area archivo:

Se solicita creacion de Expediente sobre contratacion servicio de almacenamiento . L
Despacho de la Secretaria Legal y Técnica -

Seleccione un drea

Buscar
Q, DESPACHO

DMEyD FI
Departamento de Mesa de Entrada y Despacho FI

DdeSLyT
Despacho de la Secretaria Legal y Técnica

Despacho FCEyJ

Divisién de Despacho FCEyJ hd
‘_R E RP :_ TOR :_f
Autorizacion de documentos (@
Documento a autorizar: Método
. ) Simple -
Solicitud de alta de expediente Estado: Borador
1072021 Area archivo:
Se solicita creacion de Expediente sobre contratacién servicio de almacenamiento . A
Despacho de |z Secretaria Legal y Técnica -
Seleccione los autorizantes de DdeSLyT: L x| Autorizantes seleccionados
Carol Garcia L] ®  CindiDistel
- -
DNI: 36 54
Cindi Distel
lvanna Cabot O

VOLVER ENVIAR PARAAUTORIZAR
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Una vez enviada para autorizar, el usuario responsable de la autorizacion encontrara la
SOLICITUD DE ALTA DE EXPEDIENTE en su PANEL DE AUTORIZACIONES. Alli, podra
autorizarla a través del PANEL DE AUTORIZACIONES.

- Mk L .EEELAN B EEAEELE

iy  Autorizaciones 1

SOLEXP

10 /2021
Ze zolicita creacion de Expediente sof r

Q
©
@®

Una vez autorizada la “SOLICITUD DE ALTA DE EXPEDIENTE” es necesario incorporarla al
“TRAMITE” anteriormente creado. Para ello, desde el Listado del Area, en el apartado
Expedientes/Tramites, seleccionamos el Tramite creado y mediante el botén “MODIFICAR”
(disponible en la barra de herramientas).
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— @ Cindi
iUl DDESIYT ~ g pigte :i’)

1 documentols seleccionado/s 3 ... @ ﬁ
D N® Titulo Estado | Fecha
== Tramite De: DDESLYT { Cindi Distel Iniciado
[ ] 272021 Contratacién Servicio de Almacenamiento 07-03-2021 15:52

Seleccionada la opcion “Modificar” y disponible tramite para edicion, mediante el apartado
“Documentos tramitados”, incorporamos la Solicitud de Alta de Expediente.

Documentos tramitados

D Tipo y Nro Titulo Fecha incorporacidn Descargar

Sin documentos tramitados

1 documento/s seleccionadols

N® Titulo Estado | Fecha
kY fg“fgﬂ:ﬂ G Se solicita creacién de Expediente sobre contratacion servicio de almacenamiento - -
OkY ;‘T‘;EL;.‘ de alta de expediente Adicional por Titulo de Doctorado enzae 3
ORY  Janemesese o
Oy :I?,t;uzo be LIQUIDACION EXPTE. 1112020 Autorizaco
l] i ;// :I?’la2020 -DCys compra reflectores led .?;.ll&n;ggg 15:49
] i \"’/ ;Tazozo - SCyPI Documentacién para pago Compra Reflectores Led Expte.11/2020 f‘;’%”;ggg 1350
OkY 1“‘?62020 - sCyPI Autorizacién Compra Reflectores Led - Expte. 11/2020 AtIZe00 es
OWY s sedsdommame ot !

10 - 1-10 de 20 < >

CANCELAR | SELECCIONAR

A continuacion, el/la usuario debe REMITIR el TRAMITE a la Mesa de Entrada para la
creacion de Expediente.
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Version: 1.0.9 _— @ Cindi
&@B Ambiente: instalacién i DDESLYT ~ @B Distel

Gestién

J§oocs T DDESLYT BREXPEDIENTES / TRAMITES & ENVIAD
1 documentols seleccionadol/s Df “l-‘ 'Il .‘.
\:‘ N® Titulo cstado / Fecha
®-u Tramite De: DDESLYT [ Cindi Distel Iniciado
- 212021 Contratacion Servicio de Almacenamiento 07-03-2021 15:52
- Expediente Digital De: MER / Cindi Distel i Iniciado
D 172021 Adicional por titulo de Doctorado - PEREZ 07-03-2021 15:19
R Tramite De: DDESLYT / Cindi Distel Iniciado
D - 3/2020 Cierre de ejercicio 28-12-2020 13:22

Pase de expedientes y tramites

Documentos seleccionados Enviar a area =
TRA 2/ 2021 i TiT Mesa de Entradas de Rectorado X,

Contratacion Servicio de Almacenamiento Mesa de Entradas de Reclorado

Para crear Expediente

CANCELAR | REMITIR

PROCEDIMIENTO PARA MESA DE ENTRADA:

Desde la barra superior, en el Listado del Area, el/la usuario de Mesa de Entrada selecciona
el apartado Expedientes/Tramites. Alli podra visualizar el Tramite enviado y lo selecciona.
Una vez seleccionado, mediante el boton “TRANSFORMAR”, convierte este Tramite en un
Expediente.

10
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Version: 1.0.9 @ Cindi
Ambiente: instalacién [

1 documentofs seleccionado/s

N® Titulo Estado / Fecha
& Tramite De: DDESLYT / Cindi Distel Iniciado
- 2712021 Contratacion Servicio de Almacenamiento 07-03-2021 20:12

¢ Gonfirma la transformacion del documento?

CANCELAR. ~ ACEPTAR

Creado el Expediente, lo REMITE al Area correspondiente.

@@B Version: 1.0.9
Ambiente: instalacién

Gestidn

1 documenio/s seleccionadols

N® Titulo Latado / Fecha
- Expediente Digital De: DDESLYT / Cindi Distel Iniciado
272021 Contratacion Servicio de Almacenamiento 07-03-2021 20012
Pase de expedientes y tramites
Documentos seleccionados Enviar a area

01 Despacho de la Secretaria Leqal y Técnica X
EXPD 2/ 2011 o 01 Despacho de I Secretaria Legal y Técnica

Contratacion Servicio de Almacenamiento . N
Despacho de Ia Secretaria Legal y Técnica

CANCELAR REMITIR

11
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El area receptora del EXPEDIENTE DIGITAL, podra encontrar el mismo en su LISTADO en
el apartado EXPEDIENTES/TRAMITES. Alli, seleccionando el Expediente se habilitara la
barra de tareas con las siguientes opciones de trabajo:

e Modificar: permite incorporar documentos al Expediente, por ejemplo: Notas, Actas,
Informes, Proyectos de Resolucién. En el caso de los archivos PDF creados por fuera
del sistema SUDOCU, estos deben estar incorporados en documentos de SUDOCU
como es el caso de una NOTA.

e Vista avanzada: habilita la visualizacion del historial del Expediente, ello implica:

pases entre areas, eventos (creacion, numeracion, modificacion, etc.), etc.

Mapa: grafica el recorrido de la documentacion y sus eventos.

Vista previa: del PDF del contenedor.

Abrir: apertura del Expediente con los documentos incorporados.

Descargar: el documento en PDF.

Remitir: movimiento para enviar o transferir el expediente a un area. Es procedente

aclarar que los Expedientes y Tramites se remiten entre areas, mientras que los

documentos se remiten entre usuarios.

e Compartir: permite que otro/s usuario/s puedan visualizar el documento y
descargarlo, pero no habilita la opcién de modificarlo.

e Transformar: dependiendo de la configuracion otorgada por los/as
administradores/as a cada tipo de documento o tramite, los mismos pueden ser
iniciados en un formato por ejemplo “Nota” y luego ser transformados en otro, por
ejemplo “Memorandum”

e Archivar: almacenar el Expediente en Archivo, el mismo sera administrado por el Area
de Archivo de la Direccion de Despacho, Mesa de Entradas y Archivo de la Secretaria
Legal y Técnica.

c #@ huarpe.unlpam.edu.ar/su

Version: 1.0.9 T @ Cindi
MWB P I DDMEYA - & G T Ml Novedades

Gestion

Fase
EXPD: 10/ 2020
CALENDARIO ACADEMICO 2021
De: MER Para- DDMEyA

TRLDDMEYA IEXPEDIENTES / TRAMITES

Autorizacién

SOLEXP: 11/ 2020 =]
o N C»’-\LENDAR\DACADEMIC_U 2_0’.’\
1 documento/s seleccionado/s E‘y i .l ﬁ @ [C ) Sue Ir- De: Ivanna Cabot Para: Cindi Distel
Numeracidn
SOLEXP: 1112020 =]
D Ne Titulo Estado / Fecha GALENDARIO AGADEMIGO 2021
De: Cindi Distel
[ Expediente Digital De: MER / Claudia Revuelta | Iniciado Crezcion
10 / 2020 CALENDARIO ACADEMICO 2021 05-11-2020 11:45 SOLEXP: 1112020 =]

CALENDARIO ACADEMICO 2021 -

Expediente Digital De: DDESLYT / Cindi Distel Iniciado ST

Cm 812020 Encuadernacién Resoluciones del Rector de la Universidad 18-10-2020 15:21
Nacional de La Pampa

i Autorizaciones

No hay documentos para autorizar

09:29 E
5/11/2020 1

O Escribe aqui para buscar i ¢ N A dx O 7 Q) ESP

Todos los movimientos realizados y descriptos en el presente manual pueden ser visualizados
en el PANEL DE NOVEDADES, el que se encuentra en el margen derecho de la pantalla.

12
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Version: 1.0.9 - Claudi
e I MR~ Q) Saude ovedades

Incorparacion
EXPD: 10/ 2020 E

CALENDARIO ACADEMICO 2021
De: Claudia Revuelta

E‘JER EXPEDIENTES / TRAMITES ﬂ

Numeracisn
EXPD: 10/ 2020 E

GALENDARIO AGADEMICO 2021
De: Claudia Revuelta

Creagion
EXPD: 102020 =]

D Ne Titulo Estado | Fecha CALENDARIO ACADEMICO 2021
De: Claudia Revuelts

Comparido
Nao hay expedientes en el area SOLEXP:- 11/ 2020 E
CALENDARIO AGADEMICO 2021

De: Ivanna Cabot Para: Claudia Revuelta
Incorgracién

EXPD: 9/2020 E
Compra de sillas y estanlerias SLyT

De: Claudia Revuelta

Numeracién

EXPD: 9/2020 E
Compra de sillas y estanterias SLyT

De: Claudia Revuelt

Craacion

EXPD: 9/2020 E
Compra de sillas y estanlerias SLyT

De: Claudia Revuelta

Compartido

SOLEXP: 10/ 2020 E
Compra de sillas y estanterias

De: Ivanna Cabot Para: Claudia Revuelta
Incorgaracién

EXPD: 872020

Encuadernacin Resoluciones del Rector de =]

Pagina -

13
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APARTADO 3°
Pasos para la tramitacién de una Nota

El/la usuario/a logueado/a en SUDOCU, selecciona el Modulo Gestién.

Q f e BN

cindi.distel@unlpam.edu.ar

NOTIFICACIONES

No hay notificaciones

e 0921
o= R " i o
%8 O Escribe aquf para buscar > - B @ 6oz e s T

C & huarpe.unlpam.edu.ar/suc

< ] ada
Version: 1.0.9 — @ Cindi
a@ﬂ Amblente: Instalncién LU DDESLYT ~ g pie &

Gestion

Nuevo documento

sulpS
Poj3 |
| Gestién |

Despacho de la Secretaria Legal y Técnica

R P Escribe aqui para buscar

Seleccionamos la opcién “NOTA”. SUDOCU ofrece la posibilidad de seleccionar dos (2)
tipos de Notas: “Nota” y “Nota Interna”.

14
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Licitacion Pablica

Memo

Mota

Motificacion

Frovidencia

b
b
b
Nota interna B
b
b
b

Proyecto de Resolucién

En este caso y a modo de ejemplo, elaboramos una “Nota interna”, la que puede ser utilizada
por ejemplo por un empleado para solicitar a un superior inmediato un articulo de mobiliario.
Seleccionada la opcion “Nota Interna”, completamos los campos obligatorios (Titulo y
visibilidad). En el ejemplo, colocamos la visibilidad “publica”, agregamos titulo a la Nota
Interna y sumamos contenido.

tulg = i | y R T A
Solicitud de Teclado para Computadora de Auxiliar Administrativo en la Secrefaria Legal y Técnica « | L LC’ DE LA NC’ A

97 1 1000
validez:
.Digital
CONTENIDO DE LA NOTA
Contenido del documento ‘
<> # /  Paragraph ~ Verdana ~ 1ipt ~ Paagraph -+ B J U § = E =Z= E I
B — L =

Sra. Directora de Despacho, Mesa de Entradas y Archivo

Por medio de la presente, solicito tenga a bien evaluar la posibilidad de realizar las gestiones pertinentes a los efectos de adquirir un
Teclado para la PC que utilizo para el uso de tareas administrativas en la Direccion de Despacho de la SLyT. La presente solicitud se
fundamenta en que el teclado actual presenta fallas recurrentes que obstaculizan la labor diaria.

Sin otro en particular, atte. |

Una vez realizados estos pasos, clickeamos el boton “crear” . Si el/ la usuario/a
se dirige al archivo publico, en al apartado “docs” podra visualizar su nota ya creada. En esta

15
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oportunidad y en virtud del caso elegido como ejemplo, agregaremos un documento a la Nota
Interna, también creado en SUDOCU. En este caso, relacionamos la Nota Interna con un
“informe técnico”. Para poder realizarlo, en el archivo publico, apartado “docs”, seleccionamos

=
la Nota creada y seleccionamos el botén “modificar” -

Abierta la “Nota Interna” creada, desplegamos y llegamos al apartado “Relacién con otros
documentos”

Relaciones con otros documentos =

D Relacion Tipo y N° Titulo Fecha

Seleccionamos la opcion “agregar documento”, nos aparecera el listado de documentos que
se encuentran en el area del usuario o de la usuaria logueada. Tildamos el documento que
quisiéramos agregar, en este caso un “informe técnico” de especificaciones para la compra
de un teclado.

N*® Titulo Estado / Fecha

D ‘ \"/ I“nT{oan;[T)écnico Informe de Especificaciones Técnicas: TECLADO PC 34111')2[:;3300 1353 [
o%" :r?"z;i;ezo IMPLEMENTACION SUDOCU e i 1i10
oKy Tjn;‘azo - supocu ALTA DE USUARIOS e s
Okyv Timz%zo - DDMEyA VACACIONES 0511 3095 1401
Om ispf;i;;tg Digral CALENDARIO ACADEMICO 2021 e 145
Om e CALENDARIO ACADEMICO 2021 e

I M W v, Solicitud dealta de expediente Al FNNARIO ACANEMICO 2021 Autorizado -

Asimismo, agregaremos a la “Nota Interna” un archivo adjunto. En el caso del ejemplo,
adjuntamos un “presupuesto de teclado” en virtud de las especificaciones técnicas del
“‘informe técnico” ya relacionado a la nota.

Para adjuntar el archivo, desplegamos la nota y nos encontramos con el apartado
“‘ARCHIVOS ADJUNTOS”

Archivos Adjuntos +*
D Nombre Tipo Tamafio Fecha Descargar
Seleccionamos la opcién “subir archivo”
16
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Archivos Adjuntos srarcivo &

D Nombre Tipo Tamaiio Fecha Descargar

Seleccionamos la opcién “Archivo PDF”

Archivos Adjuntos Archivo de imagen ‘

Archivo PDF
D Nombre Tipo Tamaiio Fecha Det
Archivos Adjuntos i
D Nombre Tipo Tamario Fecha Descargar
D PRESUPUESTO_TECLADO. pdf PDF 0,05 MB 01-12-2020 14:14 !

Una vez vinculada la Nota a los documentos y agregado el archivo adjunto, clickeamos

nuevamente el boton . Luego, volvemos al listado de documentos y seleccionamos

la herramienta “Exportar a PDF” . para verificar que el documento contenga el documento
relacionado y el pdf. Exportado a PDF veremos la “Nota Interna” creada de la siguiente
manera:

Nota interna

@\ 22/ 2020
Solicitud de Teclado para Computadora de

Wﬂ Auxiliar Administrativo en la Secretaria Legal
y Técnica

De: Despacho de la Secretaria Legal y Técnica

01/12/2020

Sra. Directora de Despacho, Mesa de Entradas v Archivo
Por medio de la presente, solicito tenga a bien evaluar la posibilidad de realizar las gestiones pertinentes a los efectos de adquirir un Teclado para la
PC que utilizo para el uso de tareas administrativas en la Direccidn de Despacho de la SLyT. La presente solicitud se fundamenta en que el teclado

actual presenta fallas recurrentes que obstaculizan 1a labor diaria.

Sin otro en particular, atte.

17

SUDOCU Versién 1.0.9. UNLPam



Posteriorme, dirigirse al Archivo del Area, seleccionar la Nota Interna creada y el/ la

usuario/a podra enviar .iﬁ el documento a su superior para que la visualice y la autorice
si asi lo considera.

Envio de documentos

Documentos seleccionados Enviar a usuario
NINT 23/ 2020

Solicitud adquisicion de auriculzres  Se ingresa el NOMBRE Y * —
APELLIDO de la persona que o

quereamos que vea y trabaje e
documento

\

CANCELAR ENVIAR
El/la usuario/a que haya recibido el documento podra verlo en el listado de documentos del
area. Es importante aclarar que es conveniente verificar en qué area se encuentra
logueado/a dado que puede tener acceso a mas de una. Esto se verifica en la barra
superior. Lo graficamos a continuacion:

0.9 T DDESLYT v

: instalacion

Al clickear sobre el documento recibido, en este caso la Nota Interna, al usuario se le
habilitan las siguientes herramientas:

M D ® B 4«49 IO

Ellas (en orden de izquierda a derecha) son:

Modificar
Eliminar

Vista avanzada
Copiar

Abrir

Exportar a PDF
Enviar
Compartir
Transformar
Cerrar

18
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Si el usuario que recibe la Nota Interna, en el caso de este ejemplo la Nota de pedido de
adquisicion de un Teclado, autoriza el inicio de la compra, debe CERRAR la Nota, es decir,

autorizarla haciendo un click en el siguiente icono .C Se habilitara la siguiente ventana:

Autorizacion de documentos (@

Documento a autorizar: Método:

. Simple v
Nota interna Estado: Borrador
2172020

PROTOCOLO DE ARCHIVO

Area archivo

Despacho de la Secretaria Legal y Técnica -

Q, DESPACHO

Uepartamento de Mesa de kntrada y Uespacho Fi

DdeSLyT
Despacho de |a Secretaria Legal y Técnica

Despacho FCEyJ
Division de Despacho FCEyJ

Para la AUTORIZACION es preciso:
e seleccionar el &rea en la que se encuentra el usuario que va a autorizar
e seleccionar el método de firma
e corroborar el &rea de archivo del documento sujeto a autorizacion.

Una vez corroborados estos datos, seleccionada el area del usuario autorizante, aparecera
el siguiente recuadro:

Autorizacién de documentos @

Documento a autorizar: Método:

- Simple -
Nota interna Estado: Borrador

21 /2020

PROTOCOLO DE ARCHIVO

Area archivo

Despacho de la Secretaria Legal y Técnica -

Seleccione los autorizantes de DdeSLyT: «

Carol Garcia O ° [vanna Cabot
- DNI- 18299188

Cindi Distel ]

lvanna Cabot

JOLVER  ENVIAR PARA AUTORIZAR

Seleccionamos el usuario autorizante, corroboramos datos en el margen derecho (Nombre,
Apellido y DNI) y enviamos a autorizar. En el caso de este ejemplo, el usuario que autoriza
es el superior inmediato, quien aprueba la compra del Teclado.

A quien autoriza, el documento pendiente de aprobacion le aparecera en su PANEL DE
AUTORIZACIONES.

19
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iy  Autorizaciones (1

MINT

2112020
PROTOCCLO DE ARCHIVO

Clickeando el documento, el usuario autorizante encontrara habilitada las siguientes acciones:

D Autorizar el documento

Visualizarlo
Descargarlo

Si el usuario autorizante, aprueba el documento, este se encuentra listo para que se dé inicio
al Expediente (en caso de que la actuacion deba ser tramitada por expediente) e incorporarse
al mismo. Para ver este paso, remitirse al Apartado 2).

Los pasos detallados en el presente apartado son los idénticos a los que deben realizarse en

otros tipos de documentos, por ejemplo: Memorandum, Nota, Informe Técnico, Pase,
Proyecto de Resolucion, entre otros.
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Anexo

Preguntas Frecuentes

¢Puedo colaborar con el desarrollo de SUDOCU e informar fallas o errores?
e Contactarse con sudocu@unlpam.edu.ar

¢, Como puedo visualizar el circuito que siguié un expediente?

e Desde la herramienta de vista avanzada, se podran visualizar los movimientos
gue se realizaron con el expediente, indicando el area de origen y el area de
destino. Para poder utilizar esta herramienta el expediente debe estar
disponible en el area.

¢,Como hago para visualizar todos los documentos que hay dentro de un
expediente/tramite?

e Através de la herramienta de live preview E se habilita la opcién que
permite ver de manera continua todos los documentos contenidos en un
tramite/expediente, inluyendo los archivos adjuntos de cada documento.

¢Puedo enviar un documento ya cerrado a otra area para que sea incoporado
?#

e Es importante saber que los documentos en estado borrador se pueden
enviar entre personas, ya sean de la misma area o no, en cambio, los
documentos cerrados y autorizados no pueden viajar entre areas. Para ello
hay dos opciones:

i. Teniendo el expediente en el area, incorporar el documento y luego
remitirlo al area correspondiente. De no existir el expediente y ser
necesario, crear un expediente e incorporar el documento.

ii. Crear un tramite, incorporar el documento y remitirlo al area
correspondiente.

¢,Coémo puedo saber en qué area se encuentra un expediente o tramite?

e Desde la busqueda simple y avanzada se podra visualizar la ubicacion actual
del documento en cuestion.
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https://sudocu.dev/docs/faq#%C2%BFpuedo-enviar-un-documento-ya-cerrado-a-otra-%C3%A1rea-para-que-sea-incoporado-

I BUSQUEDA SIMPLE I BUSQUEDA AVANZADA

Buscar documento (Min. 3 P

3 caracteres) Ejemplo buscar expediente papel: expedientep 2222
EXPEDIENTE  EXPEDIENTE PAPEL ‘
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