UNC

Gestion
Documental
Electronica

Instructivo

COMO INGRESAR A
GDE




Prosecretaria de Informatica

. Como Ingresar a GDE?

Video Tutorial: ; COmo ingresar a GDE? :

https://www.youtube.com/watch?v=7RRIYYtUjbs

Gestion Documental Electrénica (GDE) Médulo 1.1

¢Como Ingresar a GDE?

1. Primer paso: Si ain no tenés creado tu USUARIO UNC, crealo de de la
siguiente manera:

Ingresa a Usuarios UNC (https://usuarios.unc.edu.ar) y segui los pasos detallados en el
instructivo:

> Ver INSTRUCTIVO PARA DOCENTES
> Ver INSTRUCTIVO PARA NO DOCENTES

¢ Como recuperar tu contrasena?

Si olvidaste tu contrasefia de GDE ingresa al siguiente link:
(Recorda que vas a modificar tu contrasefia Usuario UNC)

https://usuarios.unc.edu.ar/#/recuperar-clave



https://www.youtube.com/watch?v=7RRIYYtUjbs
https://www.youtube.com/watch?v=7RRIYYtUjbs
https://usuarios.unc.edu.ar
https://usuarios.unc.edu.ar
https://documentacion.psi.unc.edu.ar/manuales/manual_usuario_usuariosUNC/usuario_para_docente.html
https://documentacion.psi.unc.edu.ar/manuales/manual_usuario_usuariosUNC/usuario_para_nodocente.html
https://usuarios.unc.edu.ar/#/recuperar-clave
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2. Segundo paso: HABILITAR USUARIO EN GDE

Para poder habilitar tu usuario en GDE, necesitas tener
previamente creado el USUARIO UNC (paso 1)

A) Ingresa a mi.unc.edu.ar con el Usuario UNC y contrasefia creados.

B) En la seccién TRAMITES buscar GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA, y
presionar el Boton HABILITAR.

Guarani

HHEHHE: -
Guarani es un sistema de gestion de
alumnos que registra y administra
todas las actividades académicas

de la universidad.

Mi Perfil

it Aplicaciones UNC

Tramites : © HABILITAR

U] Cerrar Sesion
TRAMITES DISPONIBLES

Google

G Suite
Google Workspace Gestion Documental
Electrénica

Google Workspace es un servicio de GDE es un conjunto de aplicaciones
Google que nos permite acceder a que comprenden la variedad y
aplicaciones propiedad de Google totalidad de tramites que lleva
tales como Gmail, Drive, Calendar, adelante la Universidad Macional de
Chats, entre otros. Cordoba.

2 INICIAR & HABILITAR

rd

1 Ik,

C) AGUARDA 15 MINUTOS Y LUEGO PODRAS INGRESAR A GDE


http://mi.unc.edu.ar
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3. Tercer paso: INGRESAR A GDE

Para acceder a GDE ingresa al Portal: gde.unc.edu.ar. Alli podras encontrar toda la
informacion relacionada a GDE.

Selecciona el Boton “Acceder al Sistema”que se encuentra en el banner central.

Universidad Macional de Cardeba . ’
Ca = Wirtua Red ALIMENTAR UMNC
:"i.1

Previsualizador de documentos
Mdadulo EE - GDE

Marmativa

Faia maya) infimacin g carsutias:

. - 1 0 Tvhe TIE 12171 -
Firma Digital ® zsissors 1z391-13137

Mamanclzdar

Raparticianas COE

Administrzdaras Laczlkes

PnEw,. Reforma

A) En la pantalla de login, ingresa tu usuario@unc.edu.ar y tu contrasefa (creado
en el paso1).


http://gde.unc.edu.ar
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Universidad Nacional de Cérdoba

Gestién Documental Electrénica

Ingrese al Sisterna con usuario y contrasefia

& | usuariog@unc ecu.ar

Q  esesenes

111/ T S LT IR IS

B) Al Ingresar a GDE aparecera la Pantalla DATOS PERSONALES. Completa aqui
tus datos completos Personales de la siguiente manera:

Escritario Unico

[ =4} Caton Farnonalan Copmgaackn aam e racke Hotficackn Copzata Uzarks

(o T O Y IR Giea 00 e rhoocio e liceicla Confign @k ubsaalmadores e mis bzones

Oireccitn de Corres electegnics: * irina.navarro@unc.edu.ar
CUILCUIT: * 27-29111222-9 Ingrese s0f0 Momends, Fin Swiones nf caracteres especiales,
Elnomhre desu superier erarquics:* s.sanchez@unc.edu.ar
Usuarie AseserfRevisar para firma conjunta; *NO COMPLETAR
Mazmbre desu secretariale privadale: *NO COMPLETAR
Sertor Mpsa:® PO - Prisd = siempre seleccionar “PVD"
Selle* faglel [}
Click en BOTON Ver/Modificar para completar Provincia y Ciudad
Demicilie Laheral del Firma nte® & “Wir S Wodificar | & domiciio ingresado define (3 localidad y fa provinoa Que Fe regisia en fos documenios gue wsed firme.
ChI *NO COMPLETAR
Clawe Flihlica
T AERAT | ) AVE PUBLICA
Weuslzader de mis Buzanes =} Compartir mi buzén
Su contrasena actual: INGRESAR CONTRASENA AQUT Dehe ingresar nuevamente 13 contraseda s mooifica algon dato.

MotMeacion de bof B mlece yoondichones O Ao de I8 SEEMAF Ok Gertihn Docame i3l Ekcirdnica de @ Uik 7 K13d Nackonalde Candoba.
Elcddigoyciae de v aark oiongades par ongankmos ye vies de B Uik iz kdad Nackealde Cindoba, kablihare 3 los s varkes 3 operar ks s kemas de Gestin Docme)
La celawe ok acceso q e e oDigaal wEaark, es personal, secret e i@k rbke. Elvsian serd resporsablke e caso de dunigaciie d: Bmbma.

Términ{}sy Candicienes: A1k procezode eg e, &l 02 13k deba @& modMcar B CEe 9 121arko 2 am i Erada, £k edo erpoaiabk & £1 REQIAN0,
Lar TanFacciones e RO wMAAEF por el 1ark WHIE3nd0 £8 respectie CEk, £e presime ) realmadar pore Imimo. & Bl ek oD e ok k@ que B miEmar £on e

El vsnarioes resporsabk porel 1a0 ndebido o hadecrado de s $rEmas de Gestin Docame 1| Ekctrinica.
Para gaatar £ segaridad, 1o debe traspasar B ok 3 & e o bao yig o el s, yasmimo, es recome vdablk qae el sevario modigee £ contiaeeiaperks

TILDAR "LEIDO” || Leida

¥ Guardar

- Direccién de Correo Electrénico: ingresa tu mail @unc.edu.ar

CUIL/CUIT: ingresar numero de CUIL/CUIT

El nombre de tu Superior Jerarquico: (busca por apellido a tu Superior Jerarquico en GDE y
seleccionalo desde el Menu Desplegable. Tené en cuenta que El Superior Jerarquico definido para GDE
es el usuario que podra acceder a tus tareas pendientes, reasignarlas a otro usuario o tomarlas él
mismo, por lo que no necesariamente debe ser tu Jefe de Area; puede ser tu compariero.

Usuario Asesor/Revisor para firma conjunta: NO COMPLETAR. Sdlo para Autoridades
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- Nombre de su Secretaria/o Privado: NO COMPLETAR. Sélo para Autoridades

- Sector Mesa: Por defecto siempre buscar y seleccionar desde el menu la sigla “PVD” (Privada)

- Sello: Busca y selecciona desde el menu tu cargo/rol.

- Domicilio Laboral del firmante: Hace click en el Botén “Ver/Modificar’. se abrira una ventana para que
selecciones Provincia y Localidad. Luego presiona Guardar

- Clave Publica: NO COMPLETAR

- Visualizador de mis buzones: No es necesario completarlo en esta instancia. Esta opcién sirve para
que puedas compartir tu Buzén de comunicaciones con otro usuario.

- Términos y condiciones: Lee los términos y condiciones y tilda el casillero “LEIDO”
Por ultimo presiona el boton GUARDAR.

Luego de presionar Guardar, tu cuenta de GDE se cerrara.
No podras ingresar nuevamente, ya que aparecera ERROR 500.

CONTACTATE CON EL ADMINISTRADOR DE TU
DEPENDENCIA para que te asigne a tu reparticién y
habilite tu perfil de usuario completando tu nombre y
apellido.

Si no sabes quién es tu administrador, buscalo en:
LISTADO DE ADMINISTRADORES LOCALES POR DEPENDENCIA

4. Cuarto paso: CONFIGURAR ESCRITORIO UNICO DE GDE

Una vez que tu administrador habilite tu USUARIO GDE, ingresa nuevamente a GDE
desde gde.unc.edu.ar con tu usuario@unc.edu.ar y contrasefia (creados en paso 1).

Aparecera la ventana de configuracién de tus aplicaciones GDE. Debes tildar todos los
casilleros de las filas horizontales pertenecientes a los modulos CCOO, EE, GEDO y
presionar el boton GUARDAR que se encuentra debajo de la tabla.


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1pPYzJlTbf5_kC6FDqi043ay6GkjwdaCssmphn9n81bg/edit?usp=sharing
http://gde.unc.edu.ar
mailto:usuario@unc.edu.ar
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Inicio Datos Persanales Adrninistracian Maotificacidn ABM Novedades Cansulta Usuarios

@ Aplicaciones

Aplicacion Mis Tareas Mis Sistemas Mis Supervisados Buzén Grupal
ARCH O ] O
ccoo
ES
FFCCADMIN
GEDC
PF O O O
RCE O
RLM O
TRACK. O
M Guardar

@ Antigiiedad de Tareas

Mannr antigitadad da diac: 15

DE ESTA MANERA TERMINASTE DE CONFIGURAR TU CUENTA

Veras ahora el Escritorio Unico de GDE desde donde podras acceder a los diferentes
modulos

® PUESTAINICIAL -3 Salir

Escriterio Unico

eu-gde-3.psi.unc.edu.ar

Datos Personales Configuracion Adrministracion MNotificacion ABM Novedades Consulta Usuarios

@ Tareas @ Modulos UNC
Buzdn Grupal  Configuracion de buzones Mdédulo Alerta Aviso  Ir
" GEDCH 0 0 e
Tareas Pendientes Promedio de Tareas en dias
Cooo i 0w
Sistema dias < 30 dias <= 60 dias > 60 dias <= 60 dias =60 dias Accién

EE i R Y
CCOon 1| 1 0 0 30 1 272 > P 5

GEDD 48 3 1 3 41 22 279 »

EE 12 [t} 0 4 L 34 205 »




