INSTRUCTIVO PARA LA CARGA DE NOVEDADES EN EL SISTEMA SUDOCU

El siguiente instructivo tiene por finalidad explicar cdmo realizar el envié de las distintas
novedades cargadas en el Formulario 55 a través del sistema SUDOCU.

El mismo se realizara de la siguiente manera:

1° PASO: acceder al Sistema SUDOCU vy seleccionar NUEVO DOCUMENTO.

i Version: 1.4.0 e, @ Rodrigo
= @Wa Ambiente: instalacién i1 DGP-DCP v & Menendez 3 ‘ Novedades

Gestioén

Pase

"~ A &0 TRA TRA - DGUS - ME - 8/ 20

23 [=

TRATRA-DGUS-ME-17/2

023 =]

Direccion Control de Planta - DGP

No hay documentos para autorizar
A
+

a

2° PASO: Seleccionar NOTA en el menu desplegable para crear una nota.

P Version: 1.4.0 @ Rodrigo
— @WB Ambiente: instalacion il DGP-DCP v @ Menendez 9 ‘ Novedades

Gestién

Fase

TRATRA-DGUS - ME - 18/2

Nota B 023 =
Eoocs @ fiiocr-ocr @ Bm=xrPeDiENTES / TRA
=— Nota interna B
Buscar documentos Tramite = TRATRA-DGUS -ME-21/2
023 g
l:] N° Titulo Estado / Fecha

No hay documentos en el area
s Autorizaciones
Pagina 1w Filas por pagina 10 » 0-0de0 < >

No hay documentos para autorizar



3° PASO: Agregar el TITULO, de la novedad cargada, y hacer click en GUARDAR para crear la
NOTA.

—_ &WB Version: 1.4.0 e @ Rodrigo
= Ambiente: instalacion

) il pcp-pcp~ @ Foie M) M@ Novedades
Cestion

Pase
/ﬁ‘ - . 2 TRATRA-DGUS-ME-18/2
UNA VEZ CREADO TITULO 023
HACER CLICK AQUI =
Crear Nota
Pase
TRATRA-DGUS-ME-21/2
Datos generales 023 E

sf§ Autorizaciones

o 13/09/2023 Privado v

6%
No hay documentos para autorizar
Titulo *
SRRARN
12171000
. Digital

4° PASO: desplazarse hacia abajo hasta encontrar la seccion ARCHIVOS ADJUNTOS vy hacer click
en SUBIR ARCHIVOS.

@Wa Version: 1.4.0 e @ Rodrigo

SU| Ambienic iralatercion i ocp-Dcp~ S Rediee M) @ Novedades

| De: DGP Para: DGP - DCP

;I'RATRA-DGUS-ME-12I2
023

Sin documentos relacionados

Pase
TRATRA-DGUS -ME -25/2
023

Personas y Entidades vinculadas

[] Relacion DNI/CUITICUIL Persona / Entidad

FHACER CLICK AQUI

Sin personas relacionadas ‘ Autorizaciones

Archivos Adjuntos

No hay documentos para autorizar

D Nombre Tipo Tamaiio Fecha Tiene firma digital Firmas Descargar

Sin archivos

Seguimientos y observaciones




5° PASO: buscar y seleccionar los archivos PDF a adjuntar.

&WB Version: 1.4.0 B Rodrigo @ ‘
Ambiente: instalacion = v

Ttk a Menendez Novedades
estion

De: DGP Para: DGP - DCP

Paze

TRATRA-DGUS -ME -12/2

@

023
@ Abrir E
A || « Compartido > PABLO v o
Organizar v Nueva carpeta ) o TRA TRA - DGUS -ME - 25/ 2

& Descargas A Nombre Tipo 023 E
|| Documentos @ Micr
[ Escritorio = Micr
[&] Imagenes @ Micre Fecha v
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2 Objetos 30 a8 Autorizaciones
B videos

‘i (C:) Disco local

No hay documentos para autorizar

s (E:) Disco local
o Red

3 ACADEMICA-1-; Firmas

58 DESKTOP-89AH\ v <

Descargar

Nombre: I| v] | Documento Adobe Acrobat v |

6° PASO: cargado el PDF seleccionado, hacer click en GUARDAR.

Version: 1.4.0 = @ Rodrigo
Wa Ambiente: instalacion Al DGP-DCP ~ a-a D ‘ NOVedadeS

Menendez
Gestion

De: DGP Para: DGP - DCP

Pase

TRATRA-DGUS -ME -12/2

UNA VEZ CARGADO HACER

B | 023
CLIK AQUI i g
Sin documentos relacionados @

- TRATRA-DGUS-ME-25/2

Personas y Entidades vinculadas A 023 a8
E

|:] Relacion DNI/CUIT/CUIL Persona / Entidad Fecha =
Sin personas relacionadas " Autorizaciones

Archivos Adjuntos No hay documentos para autorizar

D Nombre Tipo Tamario Fecha Tiene firma digital Firmas Descargar
Fi 0.05 13-09-2023
(] RDE MB 12:16 No ¥
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7° PASO: hacer click en la pestafia AUTORIZAR, la misma se encuentra al final de la pantalla.

— Version: 1.4.0 = @ Rodrigo
= M@a Ambiente: instalacion @B Menendez 3 ‘ Novedades

Gestion

Numeracion

TRATRA-DGP-DCP-1/20
23

XXX = 20000
De: Rodrigo Menendez
Creacion

TRATRA-DGP-DCP-1/20

[] Relacion DNI/CUIT/CUIL Persona / Entidad Fecha

Sin personas relacionadas

23
XXX = XXXXXX
De: Rodrigo Menendez
H H Pase
Arcivos Adidries TRATRA-DGUS - DA -1/20
23
D Nombre Tipo Tamaiio Fecha Tiene firma digital Firmas Descargar
a8 Autorizaciones
0" i 0.0 13-09-2023 o 3
Ve 12:16 =

No hay documentos para autorizar

Seguimientos y observaciones

HACER CLICK AQUI

D Tipo Nota Fecha Usuario Opciones

aciones

AUTORIZAR

8° PASO: hacer click en CONFIRMAR AUTORIZACION, para poder enviar con posterioridad la
NOTA.

Autorizacion de documento

Documento a autorizar:

NOTA DGP - DCP - 172023 Estado: Borrador
XXX - XXXXXX

¢ Esté seguro que desea autorizar el documento con nivel de firma basica?
Seleccione a continuacion el area donde se archivara el documento una vez autorizado:
Area archivo

Direccién Control de Planta - DGP HACER CLICK AQUI

C] No avisarme mas si las areas de creacion y autorizacion (archivo) son iguales.

CANCELAR CONFIRMAR AUTORIZACION




Las NOTAS una vez autorizadas se podran observar en la seccion de DOCUMENTOS
AUTORIZADOS POR XXXX, y no podran ser modificadas, una vez se haya realizado este paso.

n:1.4.0 s @ Rodrigo
@ma biente: instalacion DGP-DCP ~ @B Menendez @ ‘ Novedades

Gestién

Autorizacién
NOTA DGP -DCP -1/2023 E
XX - XXX

De: Rodrigo Menendez

@

Autorizacién

NOTADGP - DCP -1/2023 =
XX - XX00KX

De: Rodrigo Menendez

Buscar documentos

O Ne Titulo Estado/Fecha R
TRATRA -DGP -DCP -11/20
. o, Nota De: DGP -DCP privado
O . " DGP-DCP-1/2023 XXX = XXXXXX Autorizado

19-09-2023 22:43
s Autorizaciones

No hay documentos para autorizar

Pagina 1w Filas por pagina 10 » 1-1de1 4 >

9° PASO: finalizada la NOTA, seleccionar NUEVO DOCUMENTO y crear un TRAMITE
seleccionandolo del menu desplegable.

Version: 1.4.0 @ Rodrigo
@Wﬂ Ambiente: instalacién DGP-DCP » @8 Menendez @ ‘ Novedades

Pase

TRATRA-DGUS -ME-18/2

023 =]

Nota

iDOCS (0] 1ioGe-ocr @ = XPEDIENTES / TRAMITES

Nota interna

Tramite

023

I TRATRA-DGUS -ME-21/2

=]

D N° Titulo Estado / Fecha

No hay documentos en el area
s Autorizaciones
Pagina 1w Filas por pagina 10 v 0-0de0 < >

No hay documentos para autorizar




10° PASO: redactar el TITULO de la siguiente forma: NUMERO DEPENCIA-NUMERO DE LEGAJO.
Por ejemplo, el TITULO deberia quedar expresado asi 053—29009. Luego, hacer click guardar en
el icono azul, para crear el TRAMITE.

n:1.4.0 - @ Rod
=22 nte: instalacion Ll DGP-DCP~ g o D) ‘ Novedades
estion

- ] . Autorizacién
ASIGNADO EL TITULO, NOTADGP-DCP-1/2023 g
200 - XX000(X
HACER CLICK AQU| De: Rodrigo Menendez
. - . Autorizacion
Editar Tramite NOTADGP-DCP-1/2023 5
2000 - X000
De: Rodrigo Menendez
Numeracién

TRATRA -DGP -DCP-1/20

Datos generales

Usuario de ala =

of§ Autorizaciones

No hay documentos para autorizar

o 14/09/2023 Privado v

300K - X00000C

1271000

11° PASO: desplazarse hacia abajo hasta encontrar la seccion DOCUMENTOS/TRAMITES
INCORPORADOS y hacer click en INCORPORAR.

Version: 1.4.0 o = @ Rodrigo
a Ambiente: instalacion DGP-DCP ~ @B Menendez @ ‘- Novedades

Autorizacién

NOTA DGP - DCP - 1/2023 =]
YK - XJ000KX

De: Rodrigo Menendez

Palabras clave Autorizacién
NOTADGP-DCP-1/2023  py
Y0 - XJ000KX

De: Rodrigo Menendez

Numeracién

Documentos / tramites incorporados TRATRA -DGP -DCP -1/20

D Tipoy Nro Titulo Fecha incorporacion . "
o Autorizaciones

Sin d I tramites i ados al e di

P P

No hay documentos para autorizar

Expedientes / tramites asociados

D Tipoy Nro Titulo Acciones

Sin expedientes asociados



12° PASO: tildar la NOTA que se desea incorporar al TRAMITE y luego se hacer click en
SELECCIONAR.

1 documento/s seleccionado/s

e Titula Ectadn (Facha
Nota o

XXX - XXXXXX Autorizado
DGP - DCP -1/2023 19.09-2023 22:43

Resolucién pliico
RB&S - FACET-DC - 70 Autorizado
4172023 15-09-2023 11:36

piblico

ILDAR/SELECIONAR’®

Autorizado
DO - ME - 23/2023 14-09-2023 15:32

Nota :m“m- di
utorizado

ODO - ME - 22/ 2023 14-09-2023 14:41

Nota o rai HACER CLICK AQUI
utorizado

ODO - ME - 19/2023 08-09-2023 13:59

Pagina; Filas por pagina 10w

CANCELAR SELECCIONAR

13° PASO: hacer click en GUARDAR para que la misma sea incorporada al TRAMITE.

140
te: instalacion

Novedades

[

Incorporacién
TRATRA-DGP-DCP-1/20
23

00X - XX000(X

De: Rodrigo Menendez

Auvtorizacién

NOTA DGP - DCP - 1/ 2023 a8
00X - X000KX

De: Rodrigo Menendez

HACER CLICK AQUI

Autorizacién

NOTA DGP -DCP -1/2023 =

00X - XX0000X

Documentos / tramites incorporai

D Tipoy Nro Titulo Fecha incorporacion y .
i Autorizaciones
Nota °
DGP -DCP - 172023 0000008 19-09-2023 20:28 i) v
— No hay documentos para autorizar
Expedientes / tramites asociados =
D Tipoy Nro Titulo Acciones
Seguimientos y observaciones ® =




14° PASO: buscar el TRAMITE en EXPEDIENTES/TRAMITES, seleccionarlo y luego hacer click en
el boton REMITIR para su envié.

1.4.0 @ Rodrigo
ﬂ iente: instalacion DCP v @B Menendez 9 ‘ Novedades

Gestion

Incorporacién
TRATRA -DGP -DCP -1/20
23

200K = X000(X
De: Rodrigo Menendez
Autorizacién
NOTA DGP - DCP - 1/2023 E
1 documento/s seleccionado/s o 00X - XX00KX
De: Rodrigo Menendez

EDOCS (0] T DGP - DCP @ [EXPEDIENTES / TRAMITES

Autorizacién
O ne Titulo Estado /Fecha NOTADGP - DCP - 1/2023 =]
0K - X)000KX
Tramite De: DGP - DCP/ Rodrigo Menendez privado & A o 3
Bs TRA-DGP-DCP-1/ XXX - XXXXXX Iniciado ) utorizaciones
2023 14-09-2023 14:01
Tramite privado No hay documentos para autorizar
[ ] TRA-DGUS-DA -1/ En transito
14-09-2023 12:42
SELECCIONAR 2023
Tramite privado
(B TRA-DoUS-ME-8/ T .
2023 o
Trimita Na:NRP/AndraaQarrann eheds .
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15° PASO: en la seccion ENVIAR A AREA, escribir DGP — CP y luego hacer click en REMITIR para
su envié a la DIRECCION DE CONTROL DE PLANTA.

Pase de expedientes y tramites

Expedientes / Tramites seleccionados Enviar a area

TRA TRA -DGP - DCP -1/2023
XXX - XXXXXX

Buscar

*

Observaciones

HACER CLICK AQUI

\ 4

CANCELAR REMITIR




