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> Capacitacion SUDOCU

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

* Revisar las caracteristicas principales de los Madulos que integran SUDOCU

* Avanzar sobre la funcionalidad del Médulo Gestidn y su interfaz principal

* Analizar paso a paso el procedimiento de creacion de Tramite/Expediente

* Analizar paso a paso el procedimiento de creacion de documentos e integracion a un Expediente

* Intercambiar dudas, consultas y propuestas sobre el proceso de implementacion de SUDOCU en el
ambito de la UNLPam
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Recuperacion de Contrasena
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¢, Qué es el Portal HUARPI Mswuunse:

SIU-Huarpe es el portal de autogestion de recursos y servicios online, sirve como puerta de entrada a la digitalizacion de
nuestra institucion

Este sistema es una interfaz que permite integrarse con diferentes mddulos SIU.
Estas son algunas de sus caracteristicas:
e Punto de acceso tnico a los sistemas de Gestion Administrativa.

e Con un unico Usuario y Contrasefia accedes a todos los Recursos y Servicios (Mapuche, Diaguita, Pilaga, Guarani, entre
otros).

e Sera tu bandeja de gestion administrativa en SUDOCU (Sistema de Gestion Integral de documentos y tramites)




¢ QUE ES SUDOCU?




lum

SUDOCU (Sistema Unico Documental) @Wa Unico

|

es un sistema distribuido de gestion documental integral, que permite gestionar todos los
documentos, expedientes y tramites de la institucion.

SUDOCU se integra con el ecosistema de expediente electronico desarrollado por el SIU, y

con otros sistemas productores de documentacion, gracias a su arquitectura orientada a
MICroserviclos.

Fuente: https://sudocu.dev/



https://sudocu.dev/

Modulos de SUDOCU

8 Versién: 1.0.9
Ambiente: instalacion

cindi.distel@unlpam.edu.ar

| MOTIFICACIONES

Mo hay notificaciones
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Usuarios, areas y
configuracion

(d|s;pon|bl_e _SOIO para ’!oerﬂl Digestos y publicaciones L _
administrador”) Tramitacion de Expedientes y
documentos




Interfaz principal: conceptos generales
Barra Superior

ién: Area sobre la que se esta - -
—_— Version: 1.0.9 ® Cind
= %ﬁﬂ A;Z:!ignle: instalacion iy DDESLYT « - D::t;t @ il Novedades

posicionadola

& Modulo sobre el que se esta posicionado (& Q < = =

Despacho de la Secretaria Legal y Técnica
s Autorizaciones
(1)
No hay documentos para autorizar




Interfaz principal: conceptos generales

Area de vistas
@ Q < = %=
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Vista Buscador Compartidos ~ ATChIv Archivo  Documentos
principal del area Publico reservados
Jjoocs TIDDESLYT BE)XPEDIENTES / TRAMITES & OEI'-J'-JI.-A'.:'B
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Documentos Areas : : :
E).(regﬂﬁgies Expedientes Enviados

Reservados



Modulo de Gestion

Documento

Nota

Proyecto de Resolucion
Informe

Providencia

Acta

Solicitud de Alta de Expediente

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

Expediente/Tramite

B Son contenedores, es decir, contienen

documentos.

m  Se remiten entre Areas

"
s




Interfaz principal: conceptos generales

Bandeja de novedades Bandeja de autorizaciones
\ Upypm
i@ Autorizaciones
;_g:ac 3 f .20.20 E

Cierre de ejercici

De: Cindi Distel

No hay documentos para autorizar
TRAI 372020 E

Cierre de ejercicio

De: Cindi Distel

NCOrporacion

EXFD: 9/2020 E
Compra de sillas v estanterias SLyT

De: Cindi Distel

Mumeracian
MOTA: 1/ 2020 - DdeSLyT E

liquidacion-
D=~ ~indi Nis

if§  Autorizaciones




Creacion de Expediente: paso a paso

1° PASO : creacion de un “TRAMITE”

Version: 1.0.9 @ Cindi
a@ﬂ Ambiente- instalacién A DDESLYT v gg no X

Cesthiin

su i
[

Despacho de la Secretaria Legal y Técnica

a




Creacion de Expediente: paso a paso

m

Providencia [ ©
@ Proyecto de Resolucion [ ¥
W H Rectificacion ﬁ
Resolucion de Rector [~
Gestion |
Solicitud de alta de expediente  [l§
Despacho de la Secretaria Legal y Técnica Tramite g;-




Creacion de Expediente: paso a paso

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

@WE Version: 1.0.9 ® Cindi
Ambiente: instalacion — @R Distel

Cewtidn

Datos generales

s @ 07032021 Pblico -

Contratacion Servicio de Almacenamiento

39/ 1000




Creacion de Expediente: paso a paso

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

Version: 1.0.9 e, @ cCindi
Ambiente: instalacién LU DDESLYT -

@B Distel

A
FAGD

Providencia

Proyecto de Resolucion

Rectificacion

Resolucion de Rector

N
ion

Cesti

Solicitud de alta de expediente

Despacho de la Secretaria Legal y Técnica
Tramite
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Creacion de Expediente: paso a paso

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

Mwa Version: 1.0.9 @ Cindi
Ambiente: instalacion — @ Distel

Cestin

Crear Solicitud de alta de expediente [l

Datos generales °

ey — o 0710372021 Publico ¥
Se solicita creacion de Expediente sobre confratacion senvicio de almacenamisnto
&0 /1000

Validez

. Digital




Creacion de Expediente: paso a paso

3° PASO: cerrary autorizar la SOLICITUD DE ALTA DE EXPEDIENTE

PO [
Ambiente: instalacion

Gt

1 documentols seleccionadol/s

uh

N®

Solicitud de alta de expediente

101/ 2021

Titulo

De: DDESLYT / Cindi: Distel
Se solicita creacion de Expediente sobre contratacion
servicio de almacenamiento

xilin, ® cindi
A DDESLYT v gp e

Estado / Fecha

publico
Borrador
07-03-2021 1610



Creacion de Expediente: paso a paso

Autorizacion de la SOLICITUD DE ALTA DE EXPEDIENTE

Autorizacion de documentos ()

Documento a autorizar: Método

. ) Simple d
Solicitud de alta de expediente Estado: Bomrador
10/ 2021 Area archivo
Se solicita creaciéon de Expediente sobre contratacion servicio de almacenamiento ) o
Despacho de la Secretaria Legal v Tecnica -

Q, DESPACHO
DMEyD FI

Departamento de Mesa de Entrada y Despacho FI

DdeSLyT
Despacho de la Secretaria Legal y Técnica

Despacho FCEyJ
Division de Despacho FCEyJ -




Autorizacion de documentos ()

Documento a autorizar

Solicitud de alta de expediente Estado: Bomador

10 f 2021
Se solicita creacion de Expediente sobre contratacién servicio de almacenamiento

Seleccione los autorizantes de DdeSLy T ﬂ
Carol Garcia l:l
Cindi Distel
lvanna Cabot D

Método:

Simple

Area archivo:

Despacho de la Secretaria Legal y Técnica

Autorizantes seleccionados:

. - . .
& crapse

ENVIAR PARAAUTORIZAR



Visualizacion de la SOLICITUD DE ALTA DE EXPEDIENTE en el
PANEL DE AUTORIZACIONE

I‘ Autorizaciones 1 ﬂ

[.,:‘?ﬁl SOLEXP
- 10/ 2021
Se solicita creacion de Expediente sol 1

ion de Expedient I:O
T




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

Version: 1.0.9 .I.I-.I.
Ambiente: instalacion —

Estado / Fecha

D Ne Titulo

—n Tramite De: DDESLYT { Cindi Distel Iniciado
@ 272021 Contratacion Servicio de Almacenamiento 07-03-2021 15:52




Documentos tramitados

|:| Tipo y Nro

Titulo

Fecha incorporacion

Sin documentos tramitados

Descargar

1 documentols seleccionadols

o obobbbb b .
P FFFEEFPEFrPr
RIS

N(

Solicitud de alta de expediente
10 [ 2021

Solicitud de alta de expediente
9/2021

Solicitud de alta de expediente
172021

Nota
172020 -DC

MNota
172020 -DCyS

Nota
272020 - 5CyPI

Nota
172020 - SCyPI

Solicitud de alta de expediente
12 1 2020

Titulo

Se solicita creacion de Expediente sobre contratacion servicio de almacenamiento

Adicional por Titulo de Doctorado

Becas CIN

LIQUIDACION EXPTE. 11/2020

compra reflectores led

Documentacion para pago Compra Reflectores Led Expte.11/2020

Autorizacion Compra Reflectores Led - Expte. 11/2020

Compra Reflectores Led

=)
]
il

Filas por pagina

Estado { Fecha

Autorizado
07-03-2021 16:19

Autorizado
07-03-2021 15:03

Autorizado
02-02-2021 15:59

Autorizado
22-12-2020 1311

Autorizado
17-12-2020 15:49

Autorizado
17-12-2020 13:50

Autorizado
17-12-2020 12:55

Autorizado
17-12-2020 12:01

10 - 1-10de 20

CANCELAR | SELECCIONAR.



5° PASO: REMITIR el TRAMITE a la Mesa de Entrada para la creacion de Expediente

Version: 1.0.9 @® Cindi
MWB Ambiente: instalacion iu DDESLYT « @ Distel iD

Cesthn

1 documentofs seleccionadols

|:| N*® Titulo cstado / Fecha
&-u Tramite De: DDESLYT / Cindi Distel Iniciado

[ 272021 Contratacion Servicio de Almacenamiento 07-03-2021 15:52
e Expediente Digital De: MER / Cindi Distel . Iniciado

D 172021 Adicional por titulo de Doctorado - PEREZ 07-03-2021 1519
&-u 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
Contratacion Servicio de Almacenamiento

Suscar

mesa

E Mesa de Entradas de Reclorado

i, :

111 Direccion de Despacho, Mesa de Enfradas y Ar
T

111 Depariamenio Personal, Mesa de Entradas y 5

E Division Masa de Enfradas, Salidas y Mofificaci

Pase de expedientes y tramites

Documentos seleccionados Enviar a area —a
TRA 2 | 2021 118 Mesa de Enfradas de Rectorado x
_I

Contratacion Servicio de Almacenamiento
- Mesa de Entradas de Rectorado

Para crear Expedients

CAMNCELAR REMITIR




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

amﬂ Version: 1.0.9
Ambiente: instalacion

N® Titulo Estado / Fecha
—-u Tramile De: DDESLYT { Cindi Distel Imiciado
[ | 272021 Contratacion Servicio de Almacenamiento 07-03-2021 2012

& Gonfirma la transformacion del documento?

CANCELAR ~ ACEPTAR

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




SuPOR P
Ambiente: instalacion

CmEthn

] o <

= PEDIENTES / TRAMITES ) ENVIADOS

1 documentols seleccionadols

M Titulo Catado | Fecha

- Expediente Digital De: DDESLYT [ Cindi Distel Iniciado
272021 Contratacion Servicio de Almacenamiento 07-03-2021 20:12

Pase de expedientes y tramites

Decumentos seleccionados Enviar a area e x
111 Despacho de |a Secretaria Legal y Técnica

EXPD 2 / 2021 — VR e

Contratacion Servicio de Almacenamiento

Sucoar

Despacho de |z Secretara Legal v Técnica

'-_-:.El_;\-'_‘ RE?\.“T'H

LT




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

Version: 1.0.9 ey @ Cindi
@@ﬂ Amiicuil= fraMkeion L DDESLYT v | g Dol M Novedades

Centhan

Pasz

EXPD: 272021 E
Confratacion Servicio de Almacenamiento
De: MER Fara: DdeSLyT
Transformacion
EXPD: 212021 E
Contratacion Servicio de Almacenamiento
De: Cindi Distel
Tramitacion
EXPD: 212021 E

Confratacion Servicio de Almacenamiento
De: Cindi Distel

. - Autorizacion
GEStlon SOLEXP 107 2021

Se solicita creacion de Expediente sobra E
contratacion semvicio de almacenamiento
[ toely Dhiod o

Despacho de la Secretaria Legal y Técnica

s Autorizaciones

!
() |
Mo hay documentos para autorizar




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

Mmﬂ Version: 1.0.9
Ambiente: instalacion

GCastion

1 documento/s seleccionadods

|:| NE Titulo Estado / Fecha
- Expediente Digital De: MER / Cindi Distel Iniciado
212021 Contratacién Servicio de Almacenamiento 07-03-2021 20:24




Creacion de documento “NOTA”: paso a paso

G
Mota
1° PASO: Nuevo .
documento Nota interna b
Notificacion b 2° PASO: completar campos obligatorios
FAGO ﬁ

Crear Nota &

o 07032021 Piblico o

Contratacion de Servicio de Almacenamiznto - Soficitud de preventive 2l Departaments de Presupuesto v pase a 13 Direccion da Asuntos

133 /1000




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

Versidn: 1.0.9 e, @ Cindi
M@ﬂ Ambiente: instalacion AU DDESLYT ~ o mictes

Contenido del documento
£ - a Paragraph - Verdana -  Tpt = Paragraph - B J/ U &5 = = = = L B —
&F

Pase al Departamento de Presupuesto para emitir el Comprobante de Preventivo Correspondiente vy siga a la Direccion de Asuntos Juridicos a los
efectos de visar el modelo de Contrato de Locacion de Servicios con la empresa prestadora del mencionado servicio. |




Como incorporar un Archivo Adjunto
a un documento?




1 documentols seleccionadols

|:| N® Titulo Estado / Fecha
Hota De: DDESLYT / Cindi Distel publico
£ 1/2021 -DdeSLyT Contratacion de Servicio de Almacenamiento - Solicitud de Borrador
i 07-03-2021 22:56
preventivo al Departamento de Presupuesto y pase a la :
Niraseci

Archivos Adjuntos

|:| Mombre Tipo Tamano Fecha Descargar

Sin archivos

Archivos Adjuntos Archivo de imagen

Archivo PDF

| | Mombre Tipo Tamano Fecha Drescar



I Archivos Adjuntos 3
|:| Nombre Tipo Tamano Fecha Descargar
[] Cuadro_Tarifario_-_Servicio_Logistico_.pdf PDF 0,15 MB 07-03-2021 23:05 ¥
[ | Modelo_de_Contrato_Serv._Almacenamiento.pdf PDF 0,25 MB 07-03-2021 23:05 ¥

4° PASO: guardar y cerrar/autorizar el documento

Localizamos la Nota creada en el Listado
| \ - del Area, apartado “DOCS” y procedemos -

— a cerrarla/autorizarla

5° PASO: Una vez que la Nota creada esta autgrizada, en el listado del area, apartado Expedientes buscamos
el de referencia y mediante el boton modificar ﬁ y agregamos la Nota al mismo. Para ello usaremos
la opcion “Documentos Incorporados al Expediente”. Cuando la Nota ya esta incorporada, guardamos
nuevamente y desde el Listado del area, apartado Expedientes/Tramites remitimos el Expediente al area que
corresponda.




6° PASO: enviar el Expediente al area o las areas correspondientes para dar continuidad al tramite

Pase de expedientes y tramites

Documentos seleccionados Enviar a area

EXPD 2 | 2021
Contratacion Servicio de Almacenamiento

i,
111 Departamento de Presupuesto x

Departamento de Presupuesio

Paze 2 presupuesio v Siga a Ia Direccion de Asuntos Juridicos

REMITIR



DUDAS
* CONSULTAS)
ROPUESTAS!




Solicitud de credenciales de para nuevos usuarios:

1. Enviar correo electronico 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 desempena

- correo electronico

3. Una vez gestionadas las credenciales, las mismas seran
informadas al o la agente No Docente al correo electronico
consignado



mailto:sudocu@unlpam.edu.ar

MUCHAS
GRACIAS

sudocu@unlpam.edu.ar

Direccidn de Despacho, Mesa de Entrada y Archivo - Sec. Legal y Técnica
Secretaria de Coordinacion y Planeamiento Institucional
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