Resolucion de Consejo Directivo 621 /2024 - SAL -UNSa

Expte N° 12.691/23 Aprobacion del Curso de Capacitacion para la
implementacién de Expediente Electrénico mediante el Sistema Informatico
SUDOCU

De: Salud - Dpto. Posgrado Salta,

17/09/2024

VISTO: La nota presentada por la Téc. Sonia Morales elevando propuesta de
Capacitacion para el personal Docente y Nodocente de esta Facultad sobre la implementacion de
Expediente Electronico Integral mediante el Sistema informatico SUDOCU; vy,

CONSIDERANDO:

Que es imperiosa la necesidad de su implementacion en el ambito de la Facultad ya que
se fijaron plazos para su ejecucion.

Que obra informe de la Direccion Administrativa Economica y de la Secretaria de
Posgrado, Investigacion y Extension al Medio.

Que las actividades se realizaran por areas administrativas, Comisiones de Carreras y
Departamentos Docentes.

Que las Comisiones de Docencia, Investigacion y Disciplina y Hacienda y Finanzas en
despachos conjunto N° 243/23 aconsejan autorizar la mencionada actividad.

POR ELLO: en uso de las atribuciones que le son propias,
EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD
(En Sesion Ordinaria N° 21-23 realizada el 19/12/23)
RESUELVE

ARTICULO 1°. — Tener por autorizada la realizacion de la Capacitacién para la implementacion de
Expediente Electrénico mediante el Sistema SUDOCU, que se realizo durante los meses de diciembre
del 2023 y febrero del corriente afio.

ARTICULO 2°. - Establecer que la actividad se desarrollé de acuerdo a los lineamientos establecidos en
el ANEXO de la presente.

ARTICULO 3°. - Hagase saber, publiquese en el Boletin oficial y comuniquese a: Tec. Sonia Morales,
Secretaria de Posgrado, Investigacion y Extension al Medio y siga a la Direccién General Administrativa
Académica — Direcciéon de Posgrado a sus efectos.
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ANEXO
Propuesta: Capacitacion para la Implementaciéon de Expediente Electrénico
mediante el Sistema SUDOCU
Fundamentacion:
SUDOCU es un sistema de Gestién Integral de documentos y tramites, con el que se
puede crear todo tipo de documentos digitales y administrar el ciclo de vida completo
de los mismos. Permite crear y editar colaborativamente una gran cantidad de tipos de

documentos y también crear sus propios tipos documentales. Esos documentos a su
vez pueden incorporarse en todo tipo de contenedores, expedientes y tramites, y llevar
registro todos los actos administrativos que componen el ciclo de vida del tramite
documental. La Facultad de Ciencias de la Salud de la Universidad Nacional de
Salta, adhiere al proceso de implementacién de SUDOCU.

Objetivos:

Brindar herramientas necesarias para el conocimiento y utilizacién del Sistema de
SUDOCU

Responsable del curso:

Tec. Sonia Morales

Capacitadores:

Tec. Sonia Morales DNI N°

Lic. Gabriel Artaza DNI N° 27.455.658

Temario del Curso:

En el curso se desarrollaran conceptos basicos necesarios para iniciar el desarrollo en

la etapa de produccion.

1- Introduccién
—~ ¢ Qué es SUDOCU?
— Ingreso al sistema
2- Mddulos gestion

Pantalla PrincipaI'

Ingreso al médulo gestion
Novedades ‘

Bandeja de autorizaciones
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— Vista listado (Icono casa)

— Bandeja Docs. (documentos borradores del usuario)

- Bandeja de documentos borradores del area
3° Documentos

— Formulario de creacién de documentos

— Ciclos de vida de los Documentos

— Envio de documentos

— Visibilidad de documentos

—  Generacién de documentos nuevos en estado borrador

— Creacion de una nota

— Eleccién del lugar de guardado

— Validez digital o papel
4° Expedientes

-~ Formulario de creacién de expedientes

— Documentos incorporados/tramitados

— Expedientes asociados

—  Nota de seguimiento Ciclo de vida de los expedientes y tramites
5° Herramientas

- Modificar. Copiar. Compartir. Cancelar envi6. Agregar persona. Eliminar. Abrir.

Archivar y finalizar. Mapa. Enviar. Anular Vista avanzada. Remitir.
Transformar. Descargar. Desarchivar. Vista previa.

Bibliografia:
Manual SUDOCU
SUDOCU DEV
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