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Bl  Notificacion - VC Microcine
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dati.sudocu@amail.com
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DG  SUNSL

SUDOCU cuenta con dos tipos de elementos:

- DOCUMENTOS: Sirven para generar contenido
documental como texto, imagenes y pdf. Ej: Notas,
Providencias, Recibos de Documentacion, Resoluciones,
Decretos, Ordenanzas, etc.

- TRAMITES y EXPEDIENTES: Son contenedores de
documentos.




DG  SUNSL

Los Documentos cuentan con dos estados:

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

- AUTORIZADO: No se puede editar ni eliminar. Es un
documento definitivo. Es posible incorporario a un
Tramite o Expediente.



3 EEN T &

Documental

Area y Usuario logueado

Admin G
SPACHO ~ ; Sudocu -> ‘ NOVedadeS

Pase

B 204 o5 6482 u — EXPE 466 / 2022

Curso de posgrado: Sistematizacion de
experiencias educativas y organizativas
De: REC-CS-CP Para: REC-
SECPOSGRADO

Incorporacién

EXPE 215 / 2022

Solicita llamado a concurso para un
cargo de Auxiliar de Primera,
dedicacién Semiexclusiva, caracter
Efectivo, con Temas relativos a
"Enfermeria en Salud Comunitaria I1".
Arean° 1. Departamento de Enfermeria.
Ord.CS 15/97

De: Paola Tamara Lopez

Incorporacién

o  Autorizaciones

No hay documentos para autorizai




Admin

Sudocu 'D a Novedades

Pase

EXPE 466 / 2022

Curso de posgrado: Sistematizacion de
experiencias educativas y organizativas
De: REC-CS-CP Para: REC-
SECPOSGRADO

Incorporacién

EXPE 215 / 2022

Solicita llamado a concurso para un
cargo de Auxiliar de Primera,
dedicacién Semiexclusiva, caracter
Efectivo, con Temas relativos a
"Enfermeria en Salud Comunitaria I1".
Arean° 1. Departamento de Enfermeria.
Ord.CS 15/97

De: Paola Tamara Lopez

Incorporacién

o  Autorizaciones

No hay documentos para autorizai

01. Generar nuevo documento



su[°°[3 |
)

Sistema
Unico
Documental

Wa Versién: 1.3.9
Ambiente: instalacion

a

SUDOCU

Expediente Electronico

Nota

Providencia

Proyecto de Resolucion

Recibo de Documentacion

Resolucién de Consejo Directivo - FMN n

(i An Dantar

1ll SUDOCU +

D A

Novedades

Numeracion

RECDOC 26 / 2022

prueba pdf escaneado
De: Admin Sudocu

Creacion

RECDOC 26 / 2022

prueba pdf escaneado
De: Admin Sudocu

Recaratulacion

RCD FMN PRCDO03 - P2 / P20
22

Probando editor
De: Admin Sudocu

Transformacion

Autorizaciones 2

De: Admin Sudocu / SUDOCU
Test

Test - SUDOCU - 2 / 2022
nuevo logo

Avance: 0/1

De: Admin Sudocu / FAPSI-ME!
RDOSPU

RDOSPU - 3 /2022
Tercera Dospu

Avance: 0/1

02. Seleccionar el tipo de documento



=3 Sistema r
U l
QW Dro‘::c:mental l' @

04. Crear

Version: 1.3.9 ® Admin
MWB Ambiente: instalacién il SUDOCU ~ @B Sudocu fD ‘ Novedades

Gestién

— Numeracién
1) o} - RECDOC 26 / 2022 g
prueba pdf escaneado
De: Admin Sudocu

o ¢ Creacion
Crear Nota RECDOC 26 / 2022 =

prueba pdf escaneado
De: Admin Sudocu

Recaratulacién

Datos generales RCD FMN PRCDO3 - P2 / P20
22

Usuario de alta * Area de origen * Tipo * Estado *
Probando editor

admin@sudocu.edu.a SUDOCU Nota Borrador De: Admin Sudocu

Transformacion

Facha Visbiioad o Autorizaciones 2
11/07/2022 Sigads -

Numero o
D De: Admin Sudocu / SUDOCU
Test

Test - SUDOCU - 2 /2022
Titulo * nuevo logo

Nota de Ejemplo \ Avance: 0/1

D De: Admin Sudocu / FAPSI-MESAENT
RDOSPU

RDOSPU - 3 /2022
Tercera Dospu
Avance: 0/1

15/1000

Validez

® oigital

03. Escribir el titulo del documento



63

= Sistema
¥ Unico l t
Documental

S ———— 05. Desplazarse hacia abajo
para visualizar el contenido
y otros atributos del
documento




Sistema
Unico
Documental

&WB Version: 1.3.9
Ambiente: instalacion

Gestion

A Q

Contenido del documento

<> & &  Pparagraph v Verdana > 11pt v Paagaph v B 7 U S
m L B — &

Este es el contenido del documento |

(OPCIONAL) Escribir en el editor de texto el
contenido del documento y aplicar formatos.

Admin
Sudocu

K-

D) A Novedades

Numeracién
NOTA 120 / 2022 E
Nota de Ejemplo

De: Admin Sudocu

Creacion

NOTA 120 / 2022 E
Nota de Ejemplo

De: Admin Sudocu

Numeracion

RECDOC 26 / 2022 E
prueba pdf escaneado

De: Admin Sudocu

Creacion

RECDOC 26 / 2022 E

prueba pdf escaneado
De: Admin Sudocu

i Autorizaciones 2

D De: Admin Sudocu / SUDOCU
Test

Test - SUDOCU - 2 /2022
nuevo logo
Avance: 0/1

D De: Admin Sudocu / FAPSI-MESAENT
RDOSPU

RDOSPU - 3 /2022
Tercera Dospu
Avance: 0/1




Sistema
Unico
Documental

LS

@WB Mt o
Ambiente: instalacién

Gestion

a

Palabras clave

Relaciones con otros documentos

D Relacién Tipo y N° Titulo

Sin documentos relacionados

1l supocu v

an"

@ Admin
@B Sudocu

Personas y Entidades vinculadas -t
D Relacién DNI/CUIT/CUIL Persona / Entidad Fecha
Sin personas relacionadas
Archivos Adjuntos 2
D Nombre Tipo Tamafo Fecha Tiene firma digital Firmas Descargar

Sin archivos

D A Novedades

Numeracion

NOTA 120 / 20
Dloiawe emplo
De: Admin Sudocu

Creacion

NOTA 120 / 2022 E

Nota de Ejemplo
De: Admin Sudocu

Numeracion

RECDOC 26 / 2022 (=]

prueba pdf escaneado
De: Admin Sudocu

Creacion

RECDOC 26 / 2022 =]

prueba pdf escaneado
De: Admin Sudocu

il  Autorizaciones 2

D De: Admin Sudocu / SUDOCU
Test
Test - SUDOCU - 2 / 2022
nuevo logo
Avance: 0/1

D De: Admin Sudocu / FAPSI-MESAENT
RDOSPU

RDOSPU - 3 /2022
Tercera Dospu
Avance: 0/1

(OPCIONAL) Agregar
palabras claves

(OPCIONAL)
Relacionar el
documento actual con
un documento
definitivo



Sistema
Documental

T

63

(Ne es obligatorio relacienar un decumente con otre)

Relaciones con otros documentos

(| Relacién Tipo y N° Titulo Fecha
modifica a Resolucién de Rector . ot )

(] B o Do Resolucion prueba Convalidacion Fernandez 11-07-2022 11:07
deja sin efecto a

o —
Perg Nnculadas aat =

rectifica a

(| DNI/CUIT/CUIL Persona / Entidad Fecha
vinculado a
aprueba a Sin personas relaciona das

I

—x

02a. Seleccionar el tipo de
relacién que los vincula

1 documento seleccionado

Relacién Tipo y N° Titulo Fecha

Resolucion de Rector . - .
Wmcaav RR - 7/ 2022 Resolucion prueba Convalidacion Fernandez 11-07-2022 11:07

?

(OPCIONAL)
Seleccionar documento

01a. Abrir listado para
seleccionar un
documento definitivo

(OPCIONAL)
Quitar documento




Sistema
Documental

Version: 1.3.9
Ambiente: instalacién

2\

Palabras clave

Relaciones con otros documentos

D Relacién Tipo y N°

Titulo

Sin documentos relacionados

Fecha

@ Admin
@B Sudocu

D A

Numeracion

Novedades

NOTA 120 / 2022 B
Nota de Ejemplo

De: Admin Sudocu

Creacion

NOTA 120 / 2022 E

Nota de Ejemplo
De: Admin Sudocu

Numeracion

prueba pdf escaneado
De: Admin Sudocu

Creacion

RECDOC 26 / 2022 (=]

prueba pdf escaneado
De: Admin Sudocu

Personas y Entidades vinculadas

DNI/CUIT/CUIL

D Relacion

Persona / Entidad

Sin personas relacionadas

Fecha

il Autorizaciones 2

D perXdmin Sudocu / SUDOCU
Test
Test - SUDOCU - 2 / 2022
nuevo logo
Avance: 0/1
D De: Admin Sudocu / FAPSI-MESAENT
RDOSPU
RDOSPU - 3/2022

Archivos Adjuntos

[] Nombre Tipo Tamaiio

Fecha Tiene firma digital

Sin archivos

Firmas

Descargar

Tercera Dospu
Avance: 0/1

RECDOC 26 / 2022 (=]

(OPCIONAL)
Relacionar el
documento actual con
personas o entidades



Sistema
Documental

63

(Ne es obligatorie vincular persenas o entidades)

Personas y Entidades vinculadas

D Relacion DNI/CUIT/CUIL Persona / Entidad
01b. Abrir listado para
seleccionar una persona que
ya existe en el sistema

Sin personas relacionadas

01b. Desplegar formulario para dar de alta una
nueva persona o entidad

Personas y Entidades vinculadas -t =

. oveone s ot 02b. Seleccionar rol de la

O] siector 41221527 Martina Ferrari Vivas o7=Z082 11:21 persona res pecto al
o documento

|:| Int'eg.rante Baerne Tamano Fecha Tiene firma digital Firmas Descar: gar

. Firmado con r
OPCIONAL) Seleccionar persona o entidad
A ) P (OPCIONAL)
Martina Ferrari ‘vivas Quitar de Ia Iista

reyfbion DNI/CUIT/CUIL Persona / Entidad Fecha

Originante o 41221527 Martina Ferrari Vivas 11-07-2022 11:21




drco” i &

Documental

Version: 1.3.9 ey @ Admin
@WE Ambiente: instalacién Ll SUDOCU ~ a8 Sidoeu @ ‘ Novedades

Gestion

Numeracién

NOTA 120 / 2022 E
Nota de Ejemplo
De: Admin Sudocu

A

Sin documentos relacionados

Creacion

NOTA 120 / 2022 8
" . = Nota de Ejemplo
Personas y Entidades vinculadas De: Adniin Sudecu
Numeracién
D Relacion DNI/CUIT/CUIL Persona / Entidad Fecha RECDOC 26 / 2022 E

prueba pdf escaneado
De: Admin Sudocu

Creacion

RECDOC 26 / 2022 =]

prueba pdf escaneado
De: Admin Sudocu

Sin personas relacionadas

Archivos Adjuntos

@ Autorizaciones 2

D Nombre Tipo Tamano Fecha Tiene firma digital Firmas Descargar
De: Admin Sudocu / SUDOCU
Test

est - SUDOCU - 2 /2022

Sin archivos

Seguimientos y observaciones = O : AdNQ Sudocu / FAPSI-MESAENT

Tercera Dospu
D Tipo Nota Fecha Usuario Opciones Avance: 0/1

Sin observaciones

AUTORIZAR (OPCIONAL) Incorporar al
documento un documento que no
pertenece al sistema (imagen o pdf)




= Sistema m
ﬁw gglccuomental ‘ri' CJ
(Ne es obligatorio subir archivos adjuntos)
Archivos Adjuntos
]:I Nombre Tipo Tamano Fecha Tiene firma digital Firmas Descargar
01c. Seleccionar archivo (imagen

o pdf) de nuestra computadora

(OPCIONAL) Quitar de la lista \

Nombre Tipo Tamario Fecha Tiene firma digital Firmas Descargar (OPCIONAL) Hacer principal
N 0,01 M8 11-07-2022 11:35 No 3 Sirve para no colocar la primera
\ hoja con el encabezado y el

contenido del documento, sino
(OPCIONAL) Seleccionar que la primera hoja del
archivo documento sea directamente el

archivo adjunto.



Documental

Version: 1.3.9 ey @ Admin
@WE Ambiente: instalacién Ll SUDOCU ~ a8 Sidoeu 9 ‘ Novedades

Gestion

Numeracién

NOTA 120 / 2022 E
Nota de Ejemplo
De: Admin Sudocu

A

Sin documentos relacionados
Creacion

NOTA 120 / 2022 a
Personas y Entidades vinculadas = Nota de Ejemplo

De: Admin Sudocu

Numeracion

[] Relacién DNI/CUIT/CUIL Persona / Entidad Fecha REGDOC. 26/ 2022 8
prueba pdf escaneado

De: Admin Sudocu

Creacion

RECDOC 26 / 2022 =]

prueba pdf escaneado
De: Admin Sudocu

Sin personas relacionadas

Archivos Adjuntos

o Autorizaciones 2

G Nombre Tipo Tamano Fecha Tiene firma digital Firmas Descargar

|:| De: Admin Sudocu / SUDOCU
Test

Sin archivos Test - SUDOCU - 2 / 2022

nuevo logo

Avance: 0/1

e 5 = De: Admin Sudocu / FAPSI-MESAENT
Seguimientos y observaciones O e

RDOSPU - 3 /2022
Tercera Dospu

D Tipo Nota Fecha Usuario Opciones \ Avance: 0/1

S ohsenvaciones (OPCIONAL) Pueden agregarse notas de

AUTORIZAR seguimiento que no formaran parte del
documento y sélo seran visibles para aquellos
usuarios que dispongan del documento para su
visualizacion.




Sistema
Documental

Version: 1.3.9 = @ Admin
E Ambiente: instalacién @B Sudocu ‘ Novedades

Gestion

Numeracién

NOTA 120 / 2022 (=]
Nota de Ejemplo
De: Admin Sudocu

A

Sin documentos relacionados
Creacion
NOTA 120 / 2022 8

Nota de Ejemplo
De: Admin Sudocu

Personas y Entidades vinculadas

Numeracion

RECDOC 26 / 2022 =]

prueba pdf escaneado
De: Admin Sudocu

DNI/CUIT/CUIL Persona / Entidad Fecha

D Relacion

Creacion

RECDOC 26 / 2022 =]

phueba pdf escaneado
D&\ Admin Sudocu

Sin personas relacionadas

Archivos Adjuntos

o Autorizaciones 2

D Nombre Tipo Tamano Fecha Tiene firma digital Firmas Descargar

De: Admin Sudocu / SUDOCU
Test
est - SUDOCU - 2 /2022

nYevo logo

Sin archivos

Seguimientos y observaciones

RDOSPU - 3 /2022
Tercera Qospu

Fecha

\:‘ Tipo Nota

Usuario Opciones Avance: §

Sin observaciones

AUTORIZAR

06. Guardar documento



= Sistema =
U I
@W Dglcc:mental l’ C’

talacién

. (OPCIONAL) Si el
documento ya esta
terminado y no requiere
autorizacion especial o de
otro usuario

(Ver: 4 Coémo hacer
autorizar un documento?),
puedo Autorizarlo para
generar la versién definitiva

- an
U -

Seguimientos y observaciones

Fecha suario  Opciones

Sin observaciones

AUTORIZAR

Asi se previsualiza un Asi se previsualiza un documento
documento en estado borrador en estado autorizado

NOTA 120 / 2022
Nota de Ejemplo

NOTA 120/ 2022
Nota de Ejemplo

=  adb2ffa0-d88e-41... 1 =  53351763-7fdf-48... 1

Nota

I ' 120/ 2022
Nota de Ejemplo Nota

‘ ' De: SUDOCU 120 /2022
11/07/2022 ' ' L\let_)éﬁncéqujemplo

11/07/2022
Este es el contenido del documento.

Este es el contenido del documento.



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

DG

iMuchas gracias!

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



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

