
“Capacitación SUDOCU nivel inicial”

✓ creación y envio a autorización de un documento.

✓ creación de un tramite. 

✓ incorporación de un documento a un tramite.

✓ remitir un tramite.

✓ circuito modelo “solicitud de licencias”  



Ingresamos al Portal HUARPE 

                                     En entorno de Prueba -------> https://expedientes.unne.edu.ar/
                                  En entorno Real --------------> https://sistemas.unne.edu.ar/



Ingresamos a SUDOCU / Gestión

1° 2°



Circuito Solicitud de Licencia

➢ Creamos el documento “Nota Interna”

➢ Creamos el tramite que contendrá al documento creado

➢ Enviamos el documento creado a autorizar y lo incorporamos al 
tramite creado

➢ Una vez autorizado el documento, remitimos el tramite que lo 
contiene al área competente (en este caso Dirección de Gestión de 
Personal)



1°

2°

Creamos el documento



2° 3°

1°



1° completar titulo con sus datos 2° guardar

3° cargar contenido del documento según corresponda y volver a guardar (paso 2°)



1° seleccionamos este icono, 
nos buscamos con numero de 
dni y nos seleccionamos

2° elegimos el Rol de “originante”

3° guardar



2°

3°

Creamos el tramite

1°



1° Completar titulo del tramite (mismo nombre que el documento creado)

2° guardar



1° agregar un seguimiento al tramite

2° elegir tipo notificación

3° agregar el o los agentes de personal a los cuales se dará aviso

4° cargar mismo nombre del tramite en titulo y texto

5° elegir evento pase

6°



1° ir a la 
Casita/DOCS

2° seleccionar el documento creado2° seleccionar el documento creado

3° seleccionar operación cerrar documento

Enviamos a autorizar el documento y lo incorporamos al tramite





Remitimos el tramite al área competente

1° ir a la 
Casita/tramites

3° seleccionar el tramite creado

3° seleccionar la operación remitir

2° esperar a que el icono amarillo desaparezca 
(esto sucederá cuando el documento que contiene este tramite sea autorizado)



1° buscar y seleccionar el área competente al que remitiremos el tramite

2°
Fin del circuito
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