Resolucion de Decanato 1459 / 2026 - NAT -UNSa
Expediente N° 10.570/26: APRUEBA CURSO DE EXTENSION: SUDOCU:

CAPACITACION, FORTALECIMIENTO Y OPTIMIZACION DE SU USO
De: NAT - DIRECCION DE DOCENCIA NAT

Salta,
10/11/2026

”

“A 50 afios del Golpe de Estado de 1976: Memoria, Verdad y Justicia

VISTO:

La nota presentada por la Lic. Pamela Funes; y

CONSIDERANDO:

Que mediante la misma eleva propuesta del curso de extension “SUDOCU: capacitacion,
fortalecimiento y optimizacion de su uso”.

Que adjunta el proyecto correspondiente y los curriculum del equipo docente a cargo.

Que la modernizacién de los procedimientos administrativos y la incorporacion de herramientas
digitales para la gestion documental requieren no solo la disponibilidad de sistemas informéticos sino
también el desarrollo y la actualizacion de las competencias de quienes lo utilizan en el desempefio de sus

funciones.

Que la implementacién y utilizacion del sistema SUDOCU representa una oportunidad para
fortalecer la gestién de documentos y actuaciones administrativas, favorecer la trazabilidad de los
procedimientos, facilitar la consulta y circulacion de la documentacién y contribuir a una gestion

institucional mas agil, ordenada y eficiente.

Que mediante esta propuesta se procura acompariar los procesos de transformacion y mejora de
la gestion administrativa, promoviendo el uso adecuado de las herramientas institucionales y el
fortalecimiento de las capacidades del personal docente y nodocente.

Que la Ing. Ana Herrera — Secretaria de Extension de esta Facultad — informa que la propuesta
cumple con los requisitos formales contemplados en la Resolucion CS N° 309/00 por lo que recomienda su

aprobacion.

Que a fojas 13 la Comision de docencia y Disciplina aconseja aprobar la mencionada propuesta.

POR ELLO y en uso de las atribuciones que le son propias,
LA DECANA DE LA FACULTAD DE CIENCIAS NATURALES
(A referéndum del Consejo Directivo)

RESUELVE:

ARTICULO 1°- AUTORIZAR el dictado del Curso de Extension: “SUDOCU: CAPACITACION,
FORTALECIMIENTO Y OPTIMIZACION DE SU USO”, el cual se desarrollara en el mes de noviembre, los
dias 19 y 20 para el personal nodocente y 26 y 27 para el personal docente — en forma presencial — en el
marco de la Resolucion CS N 309/00, el que obra como Anexo a la presente Resolucion.
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ARTICULO 2°: INDICAR que las personas que estaran a cargo del dictado del mencionado Curso seran
las siguientes:

Lic. Pamela Funes

Lic. Andrea Cejas

ARTICULO 3°: Hagase saber a quien corresponda, solicitantes, Autoridades, Secretarias, publiquese en el
Boletin Oficial de esta Universidad y vuelva a esta Direccion Administrativa de Docencia, a sus efectos.

Dr. Victor D. Juérez M TINA S2

or D. ISTHA SANZ
Setreldrio Académico h : m@gn; - 1.
Feaultad de Ciencias Naturales Fasultad de Clencias Natursles
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ANEXO
PROPUESTA DE CURSO DE EXTENSION UNIVERSITARIA

“SUDOCU: CAPACITACION, FORTALECIMIENTO Y OPTIMIZACION
DE SU USO”

Capacitacién con trayectos diferenciados para personal docente y no docente

1. Datos generales

Denominacion

SUDOCU: Capacitacion, fortalecimiento y
optimizacién de su uso

Unidad académica

Facultad de Ciencias Naturales — Universidad
Nacional de Salta

Tipo de actividad

Curso de extension universitaria / capacitacion
institucional

Destinatarios

Personal docente y no docente de la Facultad

Direccion responsable

Lic. Pamela Funes

Lic. Pamela Funes y Lic. Andrea Cejas (Centro de

Equipo docente
Cémputos — UNSa.

Modalidad Presencial

Auditorio de la Facultad y/o Laboratorio de

Lugar
Informética)

NoDocentes: Jueves 19 y Viernes 20 de Noviembre
2026 gl

Docentes: Jueves 26 y Viernes 27 de Noviembre
2026 - : P

Fecha

En ambos trayectos cada encuentro tendra una

Carga horaria
duracién de 2 horas y Ya.

Arancelamiento Actividad gratuita, sin arancel para los pafticipantes

2. Fundamentacién y justificacion

La modernizacion de los procedimientos administrativos y la incorporacién de herramientas digitales para la
gestion documental requieren no solo la disponibilidad de sistemas informéticos, sino también el desarrollo y la
actualizacion de las competencias de quienes los utilizan en el desempefo de sus funciones.

En este marco, la implementacion y utilizacion del sistema SUDOCU representa una oportunidad para
fortalecer la gestibn de documentos y actuaciones administrativas, favorecer la trazabildad de los
procedimientos, facilitar la consulta y circulacion de la documentacion y contribuir a una gestién institucional

més agil, ordenada y eficiente.

La consolidacion de estas herramientas requiere acompafar a los distintos perfiles de usuarios mediante
instancias de capacitacién acordes con sus funciones y niveles de experiencia. Para el personal docente,
resulta pertinente brindar orientacion sobre las funcionalidades necesarias para realizar presentaciones,
responder actuaciones y consultar el estado y recorrido de los tramites. Para el personal no docente, que ya
utiliza el sistema en sus tareas habituales, se propone una instancia de profundizacion orientada a resolver
dudas recurrentes, analizar situaciones practicas, unificar criterios de trabajo y fortalecer las buenas practicas

de uso.

A través de esta propuesta, la Facultad procura acompafiar los procesos de transformacion y mejora de la

gestién administrativa, promoviendo el uso adecuado de las herramientas institucionales y el fortalecimiento de
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las capacidades de su personal. La capacitacién se concibe como un espacio de orientacion, intercambio y

construccion de criterios aplicables a las tareas cotidianas.

3. Objetivos

3.1. Objetivo general
Fortalecer las competencias de los usuarios del sistema SUDOCU mediante instancias de capacitacion

orientadas al desarrollo y la consolidacién de conocimientos, la adquisicion de buenas practicas y la
optimizacion de su utilizacion, de acuerdo con las funciones y necesidades especificas del personal docente y

no docente.

3.2. Objetivos especificos
o Desarrollar y consolidar los conocimi

los distintos niveles de experiencia de los participantes.
Promover el uso adecuado de las herramientas y funcionalidades del sistema, especialmente aquellas

vinculadas con las tareas habituales de cada grupo destinatario.
Favorecer la aplicacion de buenas practicas y criterios de actuacion que contribuyan a prevenir errores y

mejorar los procedimientos de trabajo.
Brindar herramientas para abordar dudas, dificultades operativas y situaciones frecuentes que surgen

durante el uso cotidiano del sistema.
Contribuir a un uso mas eficiente del sistema en las actividades académicas y administrativas, de acuerdo

con las responsabilidades de cada grupo.

entos y competencias necesarios para utilizar SUDOCU, considerando

4. Destinatarios y organizacion de los trayectos
La propuesta estd destinada al personal docente y no docente de la Facultad de Ciencias Naturales. Se

estructura como una Unica actividad de capacitacion con dos trayectos diferenciados, de acuerdo con las

necesidades y la experiencia de los destinatarios.

4.1. Trayecto para personal docente
Orientado al conocimiento y uso de las funcionalidades de SU DOCU relacionadas con las tareas docentes, con

énfasis en la creacion y presentacién de documentos digitales, la consulta y el seguimiento de actuaciones y la
adquisicién de buenas préacticas para el uso del sistema.

Médule 1. Introduccién al sistema y marco normativo

Familiarizacién con el entorno del sistema: identificacion de secciones, iconos y herramientas;
localizacién de documentos y actuaciones segln su estado y ubicacion.

Marco normativo de SUDOCU: referencia al Reglamento del Sistema de Expediente Electronico

Integrado SUDOCU, aprobado por Resolucion CS N.2 438/2021 de la Universidad Nacional de Salta, y
del sistema y las responsabilidades de los usuarios.

a los principales aspectos vinculados con el uso

Modulo 2. Creacién y gestién de documentos digitales

dencias y otros ftipos de

e Creaci6n y gestion de documentos digitales: elaboracion de notas, provi
providencia automatica, y

documentos; diferencias entre la providencia generada en SUDOCU vy la
criterios para su utilizacion.

eleccion: caracteristicas y diferencias entre expedientes y

o Tipos de contenedores y criterios de s
enedor adecuado segun la naturaleza de la actuacion y la

tramites; criterios para determinar el cont

normativa institucional aplicable.
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Elaboracién e incorporacién de documentacion y respuestas: preparacion de documentos dentro de
SUDOCU o mediante herramientas externas, conversion a PDF e incorporacion al sistema a través de
las opciones disponibles, incluida Importacion Express cuando corresponda.

Médulo 3. Basgueda, consulta y seguimiento de actuaciones

Utilizacion de filtros para localizar actuaciones e interpretaciéon de la informacion que devuelve el
sistema, mediante la consulta de las distintas pestafas y vistas disponibles, a fin de identificar su
estado, ubicacién y recorrido por las diferentes areas.

Envio y verificacién de actuaciones: diferencias entre las operaciones de enviar, remitir y compartir;
consulta de elementos enviados, verificacién de las operaciones realizadas y revision de alternativas de
correccion o cancelacion, conforme a las funcionalidades y permisos habilitados.

Médulo 4. Circulacién documental y buenas practicas

- Criterios generales para la adecuada gestion, circulacion y seguimiento de la documentacion digital, el uso
responsable del sistema y la aplicacion de buenas practicas orientadas a favorecer la eficiencia y reducir

errores en los procedimientos administrativos.

Médulo 5. Consultas y orientacidn para el usc del sistema

- Abordaje de dudas e interrogantes que surjan durante la capacitacién, con orientacién sobre situaciones
habituales vinculadas con las funcionalidades desarrolladas.

4.2. Trayecto para personal nodocente

Orientado a usuarios con experiencia previa en el sistema, con el propésito de profundizar su utilizacién,
resolver dudas frecuentes, analizar casos practicos y fortalecer criterios comunes de trabajo. Se parte de la
experiencia de uso cotidiano y se priorizan los procedimientos que generan consultas o dificultades operativas.

Médule 1. Diagnéstico y repaso focalizado

Puesta en comin de los principales obstaculos detectados durante el uso cotidiano del sistema.
Repaso breve de conceptos esenciales y ubicacién de funciones principales.

Revision de permisos, accesos y estados de tramites o actuaciones.

Médulo 2. Gestién de usuarios, claves y problemas de acceso

Procedimiento para la creacién de nuevos usuarios y datos necesarios para el alta.

Recuperacion, cambio y restablecimiento de claves.

Problemas frecuentes de acceso: usuarios creados que no pueden ingresar, datos incorrectos o

desactualizados, bloqueos y mensajes de error.
Informacion que conviene verificar antes de solicitar asistencia y criterios para escalar un problema.

Modulo 3. Resolucion de dudas frecuentes y casos complejos
Preguntas frecuentes surgidas de la experiencia de los usuarios.
Manejo de excepciones, errores comunes y alternativas para subsanarlos.

Circuitos especificos que generan dificultades o confusién.
Casos vinculados con permisos y posibilidad de modificar el nombre de documentos, tramites o

expedientes.
Anélisis de situaciones relacionadas con errores en reso

luciones ya autorizadas, alternativas de actuacion

antes del envio a firma y dudas sobre eliminacion y numeracion, segtn las funcionalidades y permisos

disponibles.
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Médulo 4. Optimizacién y buenas précticas
« Recomendaciones para agilizar la carga, consulta y seguimiento de actuaciones.
o Uso de filtros, reportes y herramientas de busqueda avanzada, segun las funcionalidades disponibles.

o Buenas practicas para reducir errores y mejorar los circuitos de trabajo.

Médulo 5. Consuitas y resolucién asistida de situaciones

o Analisis de casos aportados por los participantes.

o Espacio para preguntas frecuentes e intercambio de experiencias.

o Registro de nuevas consultas y criterios de resolucion.

« Orientacion sobre los canales de soporte y el circuito institucional para futuras dudas.

5. Metodologia de trabajo
La actividad se desarrollara en modalidad presencial, mediante exposiciones explicativas apoyadas en una
presentacion digital proyectada. Se utilizaran ejemplos y demostraciones visuales de las funcionalidades del

sistema para facilitar la comprension de los procedimientos.

La metodologia contemplara espacios de intercambio y consulta, con atencién a las diferencias entre los dos
grupos destinatarios. Para el personal docente se priorizara la explicaciéon guiada de las funciones y
procedimientos necesarios para realizar y consultar actuaciones digitales. Para el personal no docente se
priorizara el andlisis de dudas frecuentes y situaciones concretas surgidas de la practica, con demostraciones

del sistema cuando resulte pertinente.

La actividad podré organizarse en uno o dos encuentros, segun la distribucion final de los contenidos y la carga
horaria que se establezca. El espacio fisico se definira en funcién de la disponibilidad y-de las necesidades

técnicas de la propuesta.

By S

6. Sistema de evaluacion S
No se prevé una instancia de evaluacion formal, dado que se trata de una actividad de capacitacion orientada a
la explicacién de procedimientos, el fortalecimiento de conocimientos y la resolucion de dudas relacionadas con

el uso del sistema.

7. Resultados esperados

e Mayor conocimiento y aprovechamiento de las funcionalidades de SUDOCU por parte del personal docente

y no docente.
e Fortalecimiento de la autonomia de los usuarios para rea
Mejora en la presentacion, circulacion, consulta y seguimiento de actuaciones digitales.
« Promocién de buenas practicas y criterios de trabajo mas consistentes.
« Contribucién a la modernizacién y a la mejora continua de los procedimientos administrativos de la

Facultad.

lizar consultas y resolver situaciones habituales.

8. Recursos, gastos y arancelamiento
La actividad sera gratuita para los participantes. Se prevé utilizar recursos institucionales disponibles, tales

como espacio fisico, equipo de proyeccion y computadora, segun el lugar que finalmente se asigne
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9. Equipo responsable

La direccion de la propuesta estara a cargo de la Lic. Pamela G. Funes, en su caracter de Responsable
Encargado del Sistema de Expediente Electrénico Integrado -SUDOCU- por parte de esta Unidad Académica,
designada por resolucion RD-2025-1374. El equipo docente se integrard con la Lic. Andrea Cejas, en
representacién del Centro de Cémputos de la Universidad Nacional de Salta y la directora responsable. Se
acompanan los curriculums vitae correspondientes, conforme al Reglamento de Cursos de Extensién en la

Universidad Nacional de Salta.

10. Bibliografia y fuentes de consulta

e Universidad Nacional de Salta. Resolucion CS N.2 438/2021. Reglamento del Sistema de Expediente

Electrénico Integrado SUDOCU.
« Documentacion y recursos institucionales de consulta vinculados con el uso del sistema SUDOCU.

facultad de Clencies Naturales

td de Cienclas Naturales
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