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SUDOCU es un sistema de 
generación y gestión de documentos y trámites digitales.



Cuenta con tres módulos

Es el módulo principal 
desde donde se gestionan 
todos los documentos, 
expedientes y trámites Es el módulo de publicación y digesto 

que permite acceder a la visualización de 
todos los documentos del sistema, a 

través de carpetas que permiten 
múltiples configuraciones de acuerdo a 

cada necesidad

Es el módulo de 
parametrización y 

configuración que permite 
acceder a la configuración de 

todas las entidades del 
sistema.

(Sólo disponible para 
administradores del sistema)



SUDOCU cuenta con dos tipos de elementos:

- DOCUMENTOS: Sirven para generar contenido 
documental como texto, imágenes y pdf. Ej: Notas, 

Providencias, Recibos de Documentación, Resoluciones, 
Decretos, Ordenanzas, etc.

(Ver ¿Dónde encontrar mis documentos?)
(Ver ¿Cómo crear un documento?)

- TRÁMITES y EXPEDIENTES: Son contenedores de 
documentos.

(Ver ¿Dónde encontrar mis trámites y expedientes?)
(Ver ¿Cómo crear un trámite?)

https://docs.google.com/presentation/u/2/d/1eCQe2w7VD05FIc7fBE_1uchfyCOlNhFpfbdW5qwOCqA/edit
https://docs.google.com/presentation/u/2/d/11t27CB_W6soYaeMlPtvKLqEJ9CyzFoCLjkR3rmTTfJ8/edit
https://docs.google.com/presentation/u/2/d/1biLiczIk-tPEF428sY9Xqs7nDH1bYGpeMQgojbizfnA/edit
https://docs.google.com/presentation/u/2/d/1eCQe2w7VD05FIc7fBE_1uchfyCOlNhFpfbdW5qwOCqA/edit
https://docs.google.com/presentation/u/2/d/1vCwr7FTLVblgBpX3_ub1a8g7ywd_vaAH4z5cDcY1eCg/edit
https://docs.google.com/presentation/u/2/d/1uil94txPqHoTUI7ZO2v_XE4vM1kEZ7N9ss238dJ6_SI/edit


Los Documentos cuentan con dos estados:

- BORRADOR: Se puede editar y eliminar. No es posible 
incorporarlo a un Trámite o Expediente.

- AUTORIZADO: No se puede editar ni eliminar. Es un documento 
definitivo. Es posible incorporarlo a un Trámite o Expediente. (Ver 

¿Cómo hacer autorizar un documento?)

Así se previsualiza un 
documento en estado borrador

Así se previsualiza un documento 
en estado autorizado

https://docs.google.com/presentation/u/2/d/1eCQe2w7VD05FIc7fBE_1uchfyCOlNhFpfbdW5qwOCqA/edit


La autorización es el proceso que valida y transforma en 
definitivo un documento, esto se logra una vez que todos los 

participantes del proceso autorizaron el documento.

Existen dos métodos de autorización:

- SIMPLE: Los participantes autorizan en cualquier momento, sin 
importar el orden.

- ESCALONADA: Importa el orden establecido. Un participante sólo 
puede autorizar una vez que autorizó el participante anterior.

(Ver ¿Cómo hacer autorizar un documento?)
(Ver ¿Cómo autorizar (o rechazar) un documento?)

(Ver ¿Cómo cancelar el envío a autorizar de un documento?)

https://docs.google.com/presentation/u/2/d/1eCQe2w7VD05FIc7fBE_1uchfyCOlNhFpfbdW5qwOCqA/edit
https://docs.google.com/presentation/u/2/d/1eCQe2w7VD05FIc7fBE_1uchfyCOlNhFpfbdW5qwOCqA/edit
https://docs.google.com/presentation/u/2/d/1_kw9iKe4V9-acnCDT7dAHr18z491cq1rQD84g1A0iCA/edit
https://docs.google.com/presentation/u/2/d/1eCQe2w7VD05FIc7fBE_1uchfyCOlNhFpfbdW5qwOCqA/edit
https://docs.google.com/presentation/u/2/d/1kXlQDyekhqr2C9OvJDH8Ju2E19bXqYOKCM6K0n21P3g/edit


Los Trámites y Expedientes no se autorizan, ni se firman ni se 
eliminan. Tienen vigencia en el sistema desde el momento de 

su creación y pertenecen al área donde fueron creados.

La incorporación de un documento es definitiva, no se le 
pueden quitar documentos.

(Ver ¿Cómo incorporar un documento a un trámite?)

https://docs.google.com/presentation/u/2/d/1eCQe2w7VD05FIc7fBE_1uchfyCOlNhFpfbdW5qwOCqA/edit
https://docs.google.com/presentation/u/2/d/1iracjfGHiCbg_5WdDeEM-jTCSwyRbXxcx3oQMT3F_2I/edit


¡Muchas gracias!

Capacitaciones anteriores (videos y presentaciones) 
http://dgti.unsl.edu.ar/capacitaciones-sudocu/

http://dgti.unsl.edu.ar/capacitaciones-sudocu/

