su2°0 s
. Como crear un tramite o expediente?

NOTIFICACIONES MIS DIRECCIONES

Bl  Notificacion - VC Microcine
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. n"h Z VC para microcine
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APU Martina Ferrari Vivas

Direccion General de Tecnologias de Informacién
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mailto:dgti.computos@gmail.com

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

Los Tramites y Expedientes no se autorizan, ni se firman ni se
eliminan. Tienen vigencia en el sistema desde el momento de
su creacion y pertenecen al area donde fueron creados.

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

(Ver ;. Cémo incorporar un documento a un tramite?)



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

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
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Documental

Version: 1.3.9 - @ Admin
@Wa Ambiente: instalacién yiry SUDOCU ~ & Sidicu 3 .‘ Novedades

Gestion

[T Autorizaciéon

TR [ NOTA 121 / 2022 8

Nota de Ejemplo
De: Admin Sudocu

A

Autorizacion

NOTA 121 / 2022 a

Nota de Ejemplo
De: Admin Sudocu

Autorizacion
NOTA 121/ 2022

Nota de Ejemplo E
De: Admin Sudocu Para: Martina Ferrari

. - Vivas
Gest I 0 n Autorizaciéon
NOTA 121 / 2022 E

Nota de Ejemplo
De: Admin Sudocu

SUDOCU

o  Autorizaciones 2

D De: Admin Sudocu / SUDOCU
Test

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

D De: Admin Sudocu / FAPSI-MESAENT
RDOSPU
rNNQDII .2 /2N29

01. Nuevo documento




Version: 1.3.9 ) @ Admin
Atianto: Instaiacion I suocu v S Amn Q) @ Novedades

Autorizacion

NOTA 121 / 2022 E
Nota de Ejemplo

a

Proyecto de Resolucion B De: Admin Sudocu
Autorizacion
Recibo de Documentacion ‘ Lol 1,21 L E
Nota de Ejemplo
De: Admin Sudocu
Resolucién de Consejo Directivo - FMN i Atlorzacion
NOTA 121/ 2022
Nota de Ejemplo E
Resolucién de Rector i De: Admin Sudocu Para: Martina Ferrari
Gestion
Test & NOTA 121 / 2022 =)
Nota de Ejemplo
SubDOCU Trémite g;l De: Admin Sudocu

i Autorizaciones

D De: Admin Sudocu / SUDOCU
Test

Test - SUDOCU - 2 / 2022

nuevo logo

Avance: 0/1

D De: Admin Sudocu / FAPSI-MESAENT
RDOSPU
RNNQPII .2 /2N29

02. Seleccionar “Tramite” o
“Expediente Electronico” (Unicamente
Mesa de Entradas) segun se desee



Sistema
Documental

1.3.9
e: instalacion

A

Crear Tramite

Datos generales

Usuar

Fecha:

13/07/2022

Numero o

Tramite de Ejemplo

Validez

® oistal

03. Escribir el
titulo del tramite o
expediente

Palabras clave

(OPCIONAL) Escribir palabras claves

Il subocu v

Estado *

1871000

&QSQ!ZU k0] A Novedades

Autorizacion
NOTA 121/ 2022 E
Nota de Ejemplo

De: Admin Sudocu

Autorizacion

NOTA 121/ 2022 E
Nota de Ejemplo
De: Admin Sudocu

Autorizacion
NOTA 121/ 2022

Nota de Ejemplo E
De: Admin Sudocu Para: Martina Ferrari

Vivas

Autorizacion

NOTA 121 / 2022 E
Nota de Ejemplo

De: Admin Sudocu

s Autorizaciones 2

De: Admin Sudocu / SUDOCU
Test

Test - SUDOCU - 2/ 2022
nuevo logo

Avance: 0/1

De: Admin Sudocu / FAPSI-MESAENT
RDOSPU

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

04. Crear




Sistema
!!!!!!!I iiiiiiiilii;llll lj"icc>

Documental

T

63

05. Desplazarse

hacia abajo

<« a (o} Qi w2

we

@ oo

(OPCIONAL)

Seleccionar el o los

documentos, tramites SRS

o expedientes quese - ... S
quieran incorporar al - oo

tramite o expediente.
(Ver ;Cémo incorporar un

documento a un tramite o m

expediente?)

Sin observaciones

(OPCIONAL) Pueden agregarse notas de
seguimiento que no formaran parte del tramite o
expediente y so6lo seran visibles para aquellos
usuarios que dispongan del tramite o
expediente para su visualizacion.

5 ]

I supocu -

8

INCORPORAR =

ciones

&4, D A Novedades

NNNNNNNNNN
TRA 71/ 2022 a8

Tramite de Ejemplo
De: Admin Sudocu

Creacion
TRA 71/ 2022 =]

Tramite de Ejemplo
De: Admin Sudocu

vvvvv

RDOSPU
RDOSPU - 3/2022
Tercera Dospu

06. Guardar



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

DG

iMuchas gracias!

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



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

