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SUDOCU

¡IMPORTANTE!
SIEMPRE QUE SE CARGA O MODIFICA ALGO SE DEBE GUARDAR 

MODULO DE GESTIÓN
OPERACIÓN BÁSICA:
AUTORIZAR DOCUMENTO



SUDOCU
AUTORIZAR DOCUMENTO LA MISMA PUEDE SER POR SISTEMA O CON FIRMA DIGITAL SI EL
USUARIO DISPONE DE LA MISMA
PARA AUTORIZAR UN DOCUMENTO QUE ESTA EN EDICIÓN, SE DESPLAZA HACIA EL FINAL
DE LAS PROPIEDADES DEL DOCUMENTO Y APARECE LA BARRA AUTORIZAR



SUDOCU
 AUTORIZAR DOCUMENTO

CUANDO OTRO USUARIO LE SOLICITA LA AUTORIZACIÓN, APARECE EL DOCUMENTO EN
LA BANDEJA AUTORIZACIONES, SE PUEDE AUTORIZAR O RECHAZAR.



SUDOCU
  AUTORIZAR DOCUMENTO

SI REQUIERE LA AUTORIZACIÓN DE OTROS USUARIOS, EXISTEN DOS MÉTODOS DE
AUTORIZACIÓN:
SIMPLE: LOS PARTICIPANTES AUTORIZAN EN CUALQUIER MOMENTO, SIN
IMPORTAR EL ORDEN.
ESCALONADA: IMPORTA EL ORDEN ESTABLECIDO. UN PARTICIPANTE SÓLO PUEDE
AUTORIZAR UNA VEZ QUE AUTORIZÓ EL PARTICIPANTE ANTERIOR .

PARA SOLICITAR LA AUTORIZACIÓN DE DOCUMENTOS, SE DEBE CONTAR CON
ELLOS EN ESTADO DE BORRADOR, SELECCIONARLOS Y HACER CLIC EN EL
ICONO CERRAR, LUEGO SELECCIONAR EL TIPO DE MÉTODO DE AUTORIZACIÓN
QUE VA UTILIZAR.
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   AUTORIZAR DOCUMENTO
MÉTODO SIMPLE 

SELECCIONAR MÉTODO SIMPLE
SELECCIONAR EL ÁREA DONDE QUEDARÁ EL DOCUMENTO UNA VEZ
AUTORIZADO
(OPCIONAL) SELECCIONAR EL EXPEDIENTE O TRÁMITE DONDE SE INCORPORARÁ
AUTOMÁTICAMENTE EL DOCUMENTO UNA VEZ AUTORIZADO
BUSCAR EL AUTORIZANTE
(OPCIONAL) ES POSIBLE SELECCIONAR MÁS DE UN AUTORIZANTE RECORDANDO
QUE CON ESTE MÉTODO LOS PARTICIPANTES AUTORIZAN EN CUALQUIER
ORDEN.
ENVIAR PARA AUTORIZAR

 PASOS:
1.
2.

3.

4.
5.

6.
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    AUTORIZAR DOCUMENTO

MÉTODO SIMPLE 
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    AUTORIZAR DOCUMENTO

MÉTODO ESCALONADO 

SELECCIONAR MÉTODO ESCALONADO
SELECCIONAR EL ÁREA DONDE QUEDARÁ EL DOCUMENTO UNA VEZ
AUTORIZADO
(OPCIONAL) SELECCIONAR EL EXPEDIENTE O TRÁMITE DONDE SE
INCORPORARÁ AUTOMÁTICAMENTE EL DOCUMENTO UNA VEZ AUTORIZADO
BUSCAR LOS AUTORIZANTES (UNO A UNO)
(OPCIONAL) ESTE ES EL ORDEN EN QUE LOS PARTICIPANTES DEBEN AUTORIZAR
(SE ESTABLECE SEGÚN EL ORDEN DE SELECCIÓN); SI SE DESEA MODIFICAR SE
DEBEN ARRASTRAR LOS PARTICIPANTES.
ENVIAR PARA AUTORIZAR

 PASOS:
1.
2.

3.

4.
5.

6.
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    AUTORIZAR DOCUMENTO

MÉTODO ESCALONADO 


