Actualizacion SUDOCU

Version: 1.6.3

Interfaz principal

En la interfaz de la portada de SUDOCU se visualizan distintos tipos de barras de herramientas, algunas fijas y otras que se

muestran opcionalmente segin los permisos y el perfil del usuario logueado.
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Contiene accesos a los modulos de GESTION, MPD v MPC.



Barra Superior
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Desde aqui se accede al nombre y apellido del usuario logueado a través del icono de usuario, y se visualiza el area activa del
mismo. Un usuario puede tener una o mas areas relacionadas, y en caso de contar con mas de un area, puede cambiar entre

ellas desde el desplegable ubicado en esta barra.

En el ment de usuario se accede a las opciones de eleccion de tema (claro u oscuro) y a la navegacion hacia los distintos médulos

GESTION, MPD y MPC,
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Perfil de usuario

EDUARDO SOLIS

eduardo@unne.edu.ar

# C a

GESTION
MPD
MPC
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Monitoreo

Desde la vista Monitoreo se accede a los documentos y expedientes monitoreados, siempre de acuerdo al area activa y al usuario

logueado.
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Usuario admin

Expediente Paj ~ Iniciado
[ ] 1/32025 para monitorear 19/03/2025
Monitoreado desde el 19/03/2025 a las 16:20 16:20

Monitoreo por Area

Los elementos monitoreados por drea se visualizan por todos los usuarios pertenecientes a la misma area.

Monitoreo por Usuario

Los elementos monitoreados por usuario se visualizan por el usuario que los ha habilitado para monitorear por si mismo.

Habilitacion del Monitoreo

Podemos habilitar el monitoreo de cualquier tipo de documento (en estado borrador o autorizado) en cualquiera de los sitios
remarcados en rojo, basicamente donde exista documento o tramite alguno. Lo hacemos seleccionando el documento a
monitorear y luego el icono del monitor, tenemos la opcién de monitorear el documento solo para nosotros o para toda el drea
en donde estamos ubicados.

Monitorear documento
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Herramientas de Monitoreo

La vista de Monitoreo cuenta con herramientas de busqueda y filtros para facilitar la visualizacion de los elementos monitoreados,

ademas de Vista Previa y Vista Avanzada.

Busqueda

Es posible realizar bisquedas con filtros como Numero Asignado o Titulo.

Numero Asignado

Titulo

Vista Previa

En la Vista Previa se muestran en un visor de PDF los elementos que forman parte del documento, tramite o contenedor

monitoreado; también se pueden descargar.

Vista Avanzada

En la Vista Avanzada se detallan los elementos que forman parte del documento, tramite o contenedor monitereado, permitiendo
ver las Incorporaciones, Pases, Asociaciones, Comunicaciones, Monitoreo, Versiones y Eventos.

Ademas, si el documento es de tipo contenedor, se visualizan los Documentos incorporados y los Documentos pendientes a

incorporar.

Comunicaciones

En esta vista, se visualizan aquellos documentos que son comunicados al area activa o al usuario logueado.
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De: HUM-Decanato Facultad Humanidades / ALEXIS EZEQUIEL
k Nota LAGARDE Autorizado
. & Para: TEOFILO EDUARDO SOLIS 04/07/2025
NOTA - ...
prueba express 09:26
Comunicado el 05/02/2026 a las 10:16
De: Direccion de Gestion TICs / TEOFILO EDUARDO SOLIS
s Nota Para: TEOFILO EDUARDO SOLIS Autorizado
kY 05/02/2026
NOTA-.. Documento de Prueba 0824
Comunicado el 05/02/2026 a las 09:54




Habilitacion de Comunicaciones

Se puede habilitar la comunicacion Unicamente de documentos autorizados del drea (recuadro rojo) por ende esta opcién
solamente se puede usar con documentos autorizados. Lo hacemos seleccionando el documento a comunicar y luego el icono
del parlante (remarcados en verde), tenemos la opcién de comunicar el documento a dreas o también solo a determinados

usuarios.
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1 documento/s seleccionadols

D N® Titulo
S Nota De: DGTICS I
|h & NOTA -2026 -2 -DGTICS Il -UNNE  Documento de Prueba

Nota De: DGTICS Il
NOTA - 2026 - 3 - DGTICs Il - UNNE Otro Prueba

@ TEOFILO EDUARDO
@B soLIS

il DGTICSII +

Estado / Fecha

Aul ﬁlado
05-02-2026 08:51

Al;t(-)-n'zado
05-02-2026 08:50

Comunicar documentos

Documentos seleccionados
NOTA NOTA - 2025 -7 - D-HUM - UN
NE
prueba express

Enviar a areas

Buscar

11 Departamento Personal ISSUNNE X

0 ISSUNNE X
E Secretaria General Administrativa )X

Enviar a usuarios

Buscar

0 TEOFILO EDUARDO SOLIS X (@ Vanesa S. Roffe X

@ ALEXIS EZEQUIEL LAGARDE X @ MARLENE RUTH HEILMANN X

VOLVER CANCELAR COMUNICACION GUARDAR CAMBIOS




Herramientas de Comunicaciones

La vista de comunicaciones cuenta con herramientas de busqueda y filtros, ademas de vista previa y avanzada, junto con una

visualizacion de los autorizantes del documento.

Busqueda

Es posible realizar blsquedas con filtros como Nimero Asignado, Titulo o Tipo de Firma.

Numero Asignado

-

Titulo

Tipo de Firma

Vista Previa

En la Vista Previa se muestran en un visor de PDF los elementos que forman parte del documento comunicado. También se

pueden descargar.

Vista Avanzada

En la Vista Avanzada se detallan los elementos que farman parte del documento comunicado, permitiendo ver las

Incorporaciones, Movimientos, Comunicaciones, Monitoreos, Versiones y Eventos.

Tabla de Autorizantes

En la Tabla de Autorizantes se visualizan el nombre del autorizante, el nivel de firma, el estado del documento y la fecha en la que

se finaliza la autorizacion del documento.



Autorizaciones

En la vista de autorizaciones se visualizan los documentos cerrados pendientes de autorizar por el usuario logueado.
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R Nota De: Usuario Prueba ) ) ) informe baja 2023 Esperando
OKVv & NOTA - 20 Informe de Trabajo realizado sobre Grupo Electrégeno autorizacién
™ Avance: 0/1 tia 12/03/2024 12:42

— De: TEOFILO EDUARDO SOLIS e

OFv » DISP - 3 [CRIM] Disposicién base-nro autorizacion
B o 11/09/2023 09:39

Documentos Pendientes de Autorizar

Los usuarios que poseen un nivel de firma (bdsica y/o reconocida) y tienen documentos pendientes a autorizar, los visualizan en la

vista de autorizaciones con los siguientes iconos:

Autorizaciéon Reconocida

Autorizacion Basica

Herramientas de Autorizaciones

La vista de autorizaciones cuenta con herramientas de busqueda con filtros, ademas de una Vista Previa y Vista Avanzada, junto

con botones de accién para autorizar o rechazar los documentos.

Busqueda

Se realizan busquedas con filtros como Numero Asignado, Titulo o Tipo de Firma.

Numero Asignado

-

Titule

Tipo de Firma




Vista Previa

En la Vista Previa se muestra en un visor de PDF los documentos autorizados, rechazados o pendientes de autorizar. También

pueden descargarse.

Vista Avanzada

En la Vista Avanzada se detallan los elementos del documento, permitiendo ver las Incorporaciones, Movimientos, Comunicaciones,

Monitoreos, Versiones y Eventos.

Acciones de Autorizacion y Rechazo

Los documentos pendientes a autorizar cuentan con botones para Autorizar o Rechazar.

Notificaciones

En esta vista se ven aquellas notificaciones que se envian al usuario. La misma tiene el contenido de la notificacion y puede o no

tener un documento adjunto.
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Notificacion
De: ALEXIS EZEQUIEL LAGARDE Documento: Trémite

B Enviada el 05/02/2026 a las 08:58 Titulo del Documento (Tramite en este caso) @
Titulo de la Notificacién

Notificacion
De: TEOFILO EDUARDO SOLIS Documento: Nota

P Enviada el 05/02/2026 a las 08:50 Documento de Prueba a
Titulo de la Notificacién

Busqueda

Es posible realizar busquedas con filtros como Nimero Asignado o Titulo.

Numero Asignado P
do
Titulo
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Al clickear la notificacion

Se marca como leida la misma y se despliega la siguiente vista:
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Notificacion Tramite
Titulo de la Notificacion Titulo del Documento (Tramite en este caso)
De: ALEXIS EZEQUIEL LAGARDE el 05/02/2026 & las 08:58hs TRA-2026 - 3 # UNNE
Notificacion
De: ALEXIS
EZEQUIEL Descripcidn de la Notificacién

LAGARDE Documento: Tramite

Enviada el Titulo del Documento (Tramite en a
05/02/2026alas  este caso)

08:58

Titulo dela

Notificacién

Donde se ve el titulo de la notificacion y el cuerpo, ademas de la posibilidad de visualizar el documento adjunto si es que la

notificacion lo posee.

Vista De Notificacion Con Adjunto

Al clickear el boton de Ver documento se abre una nueva pestafia con el documento adjunto.

< =] x
Tramite TRA - 2026 - 3 # UNNE En trénsito / Privado
Titulo del Documento (Tramite en este caso) Creado el 05/02/2026 08:57
ALEXIS EZEQUIEL LAGARDE - HUM-Decanato Facultad Humanidades Vélidez: Digital - Version: 0.4

00

Titulo del Documento (Tramite en este caso)

i Incorporaciones

Tipoy N*® Titulo Fecha incorporacion
Informe Titulo del Documento (informe en este caso) 05/02/2026
InfB - 2026 - 1 - D-HUM - UNNE

L]

aa Seguimientos

Tipo Nota Fecha Usuario

Natificacion Descripcion de la Notificacion 05/02/2026 08:58 ALEXIS EZEQUIEL LAGARDE




Vista Previa

En la Vista Previa se muestran en un visor de PDF los elementos que hacen parte del documento, tramite o contenedor

monitareado, también se pueden descargar.

Vista Avanzada

En la Vista Avanzada se detallan los elementos que hacen parte del documento, tramite o contenedor monitareade, permitiendo
ver las Incorporaciones, Pases, Asaciaciones, Comunicaciones, Manitoreo, Versiones y Eventos.

También, si el documento es de tipo contenedor, se visualizan los Documentos incorporados y los Documentos pendientes a

incorporar.

Visor de expedientes

A través de la vista de expedientes, se accede a los documentos de tipo trdmite y contenedor; se visualizan por drea y por usuario.
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BB Expedientes @

Privad
_— Trémite De: HUM-Decanato Facultad Humanidades / ALEXIS EZEQUIEL LAGARDE e
. TRA-202.. Titulo del Documento (Tramite en este caso) 05/02/2026
08:57

Privad
- Trémite De: Secretaria General Administrativa / MARLENE RUTH HEILMANN En thnaito
s TRA-202.. Tramite de Prueba en Area DGTICS - Edu 03/02/2026
10:01

Privad
- Tramite De: Secretaria General Administrativa / MARLENE RUTH HEILMANN En lrgﬁgitg
s TRA-202.. Tramite de Prueba en Area AGADM - Marlene 03/02/2026
10:34

Tramite o contenedor por area

Los tramites o contenedores por area se visualizan para todos los usuarios que pertenecen a la misma area.

Herramientas de expedientes

La vista de expedientes cuenta con herramientas de blsqueda y filtros que facilitan la visualizacion de los elementos

monitoreados, ademas de un acceso a edicién, una Vista Previa y una Vista Avanzada.

Busqueda

Es posible realizar blisquedas con filtros como Ndmero Asignado o Titulo.

Numero Asignado

Titulo




Editar @

Se edita el tramite o contenedor seleccionado, accediendo a la vista de edicion de gestién.

Vista Previa 0

En la Vista Previa se muestran en un visor de PDF y en una vista previa los elementos que forman parte del tramite o contenedor,;

también se pueden descargar.

Vista Avanzada @

En la Vista Avanzada se detallan los elementos que forman parte del trdmite o contenedor monitoreado, permitiendo ver las
Incorporaciones, Pases, Asociaciones, Comunicaciones, Monitoreos, Versiones y Eventos.

Ademas de los Documentos incorporados y los Documentos pendientes a incorporar.

Descargar Zip [ o

Permite descargar el expediente completo en un archivo comprimido (zip) que contiene todos los documentos y elementos

asociados al mismo. Ademas agrega un archivo .txt que provee mas informacion sobre el expediente.

Descargar PDF Unificado [ #

Permite descargar un PDF unificado del expediente, que incluye todos los documentos y elementos asociados al mismo. Esta

herramienta viene deshabilitada por defecto, pero se puede habilitar desde MPC.

Busqueda personalizada

Aqui se visualizan aquellas busquedas que se realizan frecuentemente y se guardan bajo un nombre. Las mismas se distinguen

segun la vista en la que se guardan.

:Como se guardan las busquedas?

Para guardar una buisqueda, realiza la busqueda deseada y luego hacé clic en el botén de Guardar busqueda.

.
Ejemplo
En este caso, se crea una busqueda para las Comunicaciones.

1. Selecciona el campo a buscar en cualquiera de las Vistas de portada.

a ) & comunicaciones 1) [\ [ ] @

i . tudlantesFL / Admin Sudo
Nimero Amgnado De: EstudiantesFL / Admin Sudocu
i Para: Admin Sudocu

Documento ejemplo para comunicar
Titulo Comunicado el 20/03/2025 a las 14:51



2. Busca la informacion deseada. En este caso, se buscan todos los documentos que tienen asignado el ndmero 2025.

A [ & comunicaciones W A i Q

Y i vt 5 ©

De: EstudiantesFL / Admin Sudocu

H Mota Para: Admin Sudocu
5/32025 Documento ejemplo para comunicar
Comunicado el 20/03/2025 a las 14:57

3. Hacé dlic en el botén de Guardar bisqueda.

A O « comunicaciones ] ] [ @

8 o EIEEETD

De: EstudiantesFL / Admin Sudocu
. Mata Para: Admin Sudocu

. 5/32025 Documento ejemplo para comunicar

Comunicado el 20/03,/2025 a las 14:51

4. Luego, asigna un titulo a la busqueda y hace clic en Guardar.

Blisqueda Personalizada

Ingrese un titulo

Numero 2025|

cance




Resultado

Una vez realizados estos pasos, la busqueda guardada se visualiza en |a lista de Busqueda personalizada v, al hacer clic sobre ella,

se ejecuta automaticamente en la vista asignada.
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&} COMUNICACIONES
Titulo Descripcion

Numero 2025 MNomero Asignado: 2025

Cada herramienta genera sus propias busquedas personalizadas como observamos en la siguiente imagen:
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1 AUTORIZACIONES

Titulo Descripcion

tecnico Titulo: tecnico

NOTIFICACIONES

Titulo Descripcion

agente Titulo: agente

CJ mMONITOREO
Titulo Descripcion
Prueba Titulo: Edu
Tramite Titulo: Tramite

%! COMUNICACIONES

Titulo Descripcion

Documento Titulo: documento

BB EXPEDIENTES

Titulo Descripcion

prueba Titulo: prueba




