]

GDE

Prosecretaria de Informatica

Como enviar una Nota a través de GDE a la Mesa de Entrada
de tu Dependencia para iniciar un tramite.

En primera instancia debera ingresar al sistema oficial de GDE (eu.gde.unc.edu.ar), loguearse con
sus credenciales usuario@unc.edu.ar y contrasena.
Luego presionar “Acceder”.

Una vez dentro del sistema, tendra que ingresar al médulo “Comunicaciones Oficiales (CCOO)”.
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Presionar el boton “Inicio de Documentos”.
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Se abrira una nueva ventana. Seleccionar la “Lupa” y dentro de la barra “Buscar”, escribir la
palabra NOTA. Se mostraran los resultados coincidentes.
Seleccionar desde el listado desplegable, el documento denominado NOTA
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[] Quiero recibir un aviso cuando el dorumente se firme,

I [] Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.

Luego seleccionar “Producirlo yo mismo”.

e o

| Tipo de documento }

Descripeién del tipo de documento

Documente Electronico MNOTA Q
‘ Hote \
‘ D@ | :
{ E
{ :
| Tarea de Produccién |
| Mensaje para el Productor del documento
| Ene
| |
| Usuario Productor del Documento ‘}
|
Archivos de i, Datos Propios del Enwiar a Praducirlo
Trabajo = [ 48 vestataros | ([ £ i ¢ Cancelar |

[ Quiero recikir un aviso cuando el documento se firme.

[] Quiero enviar un correo electrdnico al receptor de la tarea,
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Aqui debemos completar:
- Referencia: completar breve sintesis de asunto, causante.
- Produccién: completar con el contenido de la nota, tal como lo harias en papel.

Luego selecciona el boton “Destinatarios”, desde el botdn situado en la columna Izquierda.

Producir documenta
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EL “DESTINATARIO” DE NUESTRA NOTA ES EL “RESPONSABLE DE LA MESA DE
ENTRADA DE NUESTRA DEPENDENCIA”, QUIEN RECIBE LA NOTA E INICIA EL TRAMITE
CORRESPONDIENTE. (Ver listado Responsables de Mesa de Entrada por Dependencia)

En la ventana “Definir Destinatarios”, podras buscar y cargar el destinatario haciendo click en el
botén con el signo “+” situado a la derecha del campo Destinatario.

Se abrira la ventana “Seleccionar Usuario”, en donde debemos escribir el apellido de la persona y
nos arrojara una lista de resultados coincidentes. Desde este menu desplegable, debemos
seleccionar el usuario correcto haciendo click sobre el mismo. Luego presionar aceptar.

En la ventana Definir Destinatarios, presionar Aceptar nuevamente.

Seleccionar usuario

Lsuario

Usuario UnojEE IR

| Usuaria revisar una (REVISOR1 - ME#FCE ) |
| Usuario Uno GDE { GDEDT - UNG ) | |

Lsuaria veintiuno GDE { GDE21 - UNC )

Usuario Treinta y Uno GDE {GDE31 - UNGC )
Usuario Cuarenta y Uno GDE { GDE41 - UMGC)


https://www.unc.edu.ar/gestion-documental-electronica/responsables-mesas-de-entradas
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Una vez hecho puedes Previsualizar el documento desde el Botén “Previsualizar Documento”
ubicado a la derecha del campo “Referencia”.

Si esta correcto, seleccionaremos “Firmar Yo Mismo el Documento”.
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Se abrira la ventana “Firma de Documento” con la previsualizacion del mismo. Si detectara algun
error, podra corregirlo desde el botén “Modificar Yo Mismo el Doc”. De lo contrario, presionar el
botén “Firmar con Certificado”.
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La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar la totalidad del documento
proceda a descargarlo.
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¥ Cancelar

[[] Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.
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El proceso de firma tardara algunos segundos.
Una vez finalizado el documento es generado en el sistema y enviado de manera automatica al

destinatario definido.
En este proceso se genera y muestra el numero de GEDO asignado por el sistema.

Recomendamos tomar nota del mismo.

Se ha generado correctamente el documento y se le ha
asignado el nimero UNC NO-2020-00000406-UNC-UMNC

OK




