
SISTEMA 
ÚNICO 
DOCUMENTAL 
1° CAPACITACIÓN 



Capacitación SUDOCU
• Realizar un breve repaso sobre los conceptos generales del Portal Huarpe y SUDOCU

• Revisar las características principales de los Módulos que integran SUDOCU

• Avanzar sobre la funcionalidad del Módulo Gestión y su interfaz principal 

• Analizar paso a paso el procedimiento de creación de Trámite/Expediente

• Analizar paso a paso el procedimiento de creación de documentos e integración a un Expediente

• Intercambiar dudas, consultas y propuestas sobre el proceso de implementación de SUDOCU en el 
ámbito de la UNLPam 



Ingreso al Portal Huarpe
 



Recuperación de Contraseña 





¿Qué es el Portal HUARPE? 

SIU-Huarpe es el portal de autogestión de recursos y servicios online, sirve como puerta de entrada a la digitalización de 
nuestra institución

Este sistema es una interfaz que permite integrarse con diferentes módulos SIU.

Estas son algunas de sus características: 

● Punto de acceso único a los sistemas de Gestión Administrativa. 

● Con un único Usuario y Contraseña accedes a todos los Recursos y Servicios (Mapuche, Diaguita, Pilagá, Guaraní, entre 
otros). 

● Será tu bandeja de gestión administrativa en SUDOCU (Sistema de Gestión Integral de documentos y trámites) 



¿QUÉ ES SUDOCU?



SUDOCU (Sistema Único Documental)  

es un sistema distribuido de gestión documental integral, que permite gestionar todos los 
documentos, expedientes y trámites de la institución.

SUDOCU se integra con el ecosistema de expediente electrónico desarrollado por el SIU, y 
con otros sistemas productores de documentación, gracias a su arquitectura orientada a 
microservicios.

Fuente: https://sudocu.dev/ 

https://sudocu.dev/


Módulos de SUDOCU



Usuarios, áreas y 
configuración

 (disponible solo para perfil 
“administrador”) Digestos y publicaciones 

Tramitación de Expedientes y 
documentos 



Interfaz principal: conceptos generales 
Barra Superior 



Interfaz principal: conceptos generales 
Área de vistas

Vista
principal

Buscador Compartidos Archivo 
del área

Archivo 
Público

Documentos 
reservados

Documentos Áreas Expedientes
Trámites

Expedientes
Reservados

Enviados



Módulo de Gestión 

Documento 

■ Nota

■ Proyecto de Resolución

■ Informe

■ Providencia

■ Acta

■ Solicitud de Alta de Expediente

Los documentos pueden ser enviados entre 
usuarios (personas) o pueden ser incorporados a 
un Expediente/Trámites y remitirse entre áreas

 

Expediente/Trámite

■ Son contenedores, es decir, contienen 
documentos. 

■ Se remiten entre Áreas 



Interfaz principal: conceptos generales
Bandeja de novedades Bandeja de autorizaciones



Creación de Expediente: paso a paso 

1° PASO : creación de un  “TRÁMITE” 



Creación de Expediente: paso a paso 



Creación de Expediente: paso a paso 

Completar los campos “obligatorios” del “TRÁMITE” y guardar 



Creación de Expediente: paso a paso 

2° PASO : creación de una “SOLICITUD DE ALTA DE EXPEDIENTE” 



Creación de Expediente: paso a paso 

Completar los campos “obligatorios” de la SOLICITUD DE ALTA DE EXPEDIENTE  y guardar 



Creación de Expediente: paso a paso 

3° PASO: cerrar y autorizar la SOLICITUD DE ALTA DE EXPEDIENTE 



Creación de Expediente: paso a paso 

Autorización de la SOLICITUD DE ALTA DE EXPEDIENTE 





Visualización de la SOLICITUD DE ALTA DE EXPEDIENTE en el 
PANEL DE AUTORIZACIONES 



4° PASO: incorporar la SOLICITUD DE ALTA DE EXPEDIENTE al TRÁMITE 





5° PASO:  REMITIR el TRÁMITE a la Mesa de Entrada para la creación de Expediente





6° PASO: Mesa de Entrada recibe el Trámite y procede a TRANSFORMARLO en Expediente 

7° PASO: Mesa de Entrada REMITE el Expediente al área correspondiente  





PANEL DE NOVEDADES: registra e informa cada movimiento que se realiza sobre un 
documento o un Expediente/Trámite 



El Expediente creado por Mesa de Entrada y remitido es visualizado por el área correspondiente en 
su listado 



Creación de documento “NOTA”: paso a paso 

1° PASO: Nuevo 
documento

2° PASO: completar campos obligatorios 



3° PASO: Crear la Nota y guardarla en el área en estado “borrador” 



Cómo incorporar un Archivo Adjunto 
a un documento? 





Localizamos la Nota creada en el Listado 
del Área, apartado “DOCS” y procedemos 
a cerrarla/autorizarla 

5° PASO: Una vez que la Nota creada está autorizada, en el listado del área, apartado Expedientes buscamos 
el de referencia y mediante el botón modificar                     y agregamos la Nota al mismo. Para ello usaremos 
la opción “Documentos Incorporados al Expediente”. Cuando la Nota ya está incorporada, guardamos 
nuevamente y desde el Listado del área, apartado Expedientes/Trámites remitimos el Expediente al área que 
corresponda.  

4° PASO:  guardar y cerrar/autorizar el documento 



6° PASO:  enviar el Expediente al área o las áreas correspondientes para dar continuidad al trámite



DUDAS
CONSULTAS 

PROPUESTAS ?¿



Solicitud de credenciales de para nuevos usuarios: 

1. Enviar correo electrónico a sudocu@unlpam.edu.ar
2. Indicar los datos de la persona cuyo usuario se solicita:
-    nombre y  apellido
- DNI
- Dependencia en la que se desempeña 
- correo electrónico 
3. Una vez gestionadas las credenciales, las mismas serán 
informadas al o la agente No Docente al correo electrónico 
consignado 

mailto:sudocu@unlpam.edu.ar


MUCHAS 
GRACIAS 

Dirección de Despacho, Mesa de Entrada y Archivo – Sec. Legal y Técnica
Secretaría de Coordinación y Planeamiento Institucional

sudocu@unlpam.edu.ar 

mailto:sudocu@unlpam.edu.ar

	Diapositiva 1
	Diapositiva 2
	Ingreso al Portal Huarpe
	Diapositiva 4
	Diapositiva 5
	¿Qué es el Portal HUARPE?
	Diapositiva 7
	Diapositiva 8
	Diapositiva 9
	Diapositiva 10
	Diapositiva 11
	Diapositiva 12
	Módulo de Gestión
	Interfaz principal: conceptos generales
	Diapositiva 15
	Diapositiva 16
	Diapositiva 17
	Diapositiva 18
	Diapositiva 19
	Diapositiva 20
	Diapositiva 21
	Diapositiva 22
	Diapositiva 23
	Diapositiva 24
	Diapositiva 25
	Diapositiva 26
	Diapositiva 27
	Diapositiva 28
	Diapositiva 29
	Diapositiva 30
	Diapositiva 31
	Diapositiva 32
	Diapositiva 33
	Diapositiva 34
	Diapositiva 35
	Diapositiva 36
	Diapositiva 37
	Diapositiva 38
	Solicitud de credenciales de para nuevos usuarios:
	Diapositiva 40

