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¢ Como Ingresar a GDE?

1. Primer paso: Si aun 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://usuarios.unc.edu.ar/
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 MIS APLICACIONES buscar GESTION DOCUMENTAL
ELECTRONICA, y presionar el Boton SINCRONIZAR

AGUARDA 15 MINUTOS HASTA QUE LA SINCRONIZACION IMPACTE EN GDE.
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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 Botén “Acceder al Sistema”que se encuentra en el banner central.

Universidad Nacional de Cardoba . .
Campus Yirtual Red ALIMENTAR

ACCEDER AL SISTEMA

Previsualizador de documentos
Médulo EE - GDE
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G 351 5353759 InbeITes 13171 - 13137
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Administradaras Laczks

oo et

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

Gestion Documental Electrénica

Ingrese al Sistema con usuario ¥ contrasefia

& | usuario@unc.edu.ar
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http://gde.unc.edu.ar/
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B) Al Ingresar a GDE aparecera la Pantalla DATOS PERSONALES. Completa aqui
tus datos completos Personales de la siguiente manera:

Escritorio Unico

1]} Caton Paraonalsn CormgaEckn B0 [ 1rackhn Hotcackn Cokziha Uziarks

TR T BTG D WINTEG I ez B perlodade 2eclE Confgn@ckn Uk valtmdones & mis bizones

Direccién de Corres Blectrénics: irina.navarro@unc.edu.ar
CUILMCUIT: * 27-29111222-9 Ingrese s0fo Aomeros, i guiones af caracteres especiales.
Elnembre desu superier erarquice: ™ 5. sanchez@unc.edu.ar
Usuaric Azesor/Reviser paca firma conjunta: *NO COMPLETAR
Membre desu secretariafe privadalo: *NO COMPLETAR
Sertor Mesa: YD - P rieds » siempre seleccionar “PVD"
Selle:* faalsta o
Click en BOTON Yer/Modificar para completar Provincia y Ciudad
Dzmiciliz Labaral del Firma nte® & “ir S Wodificar | & domiciio ingresadn deifine (3 localidan y la provinoia gue se registrd en fos documenios que used finme.
h *NO COMPLETAR
Clave Fuhlica
% A9 | o) AVE PUBLICA
Wisualzador de mis Buzenes =% Compartic mi buzdn
Su zentrasefa actual: INGRESAR CONTRASENA AQUI Debie ingresar nuevamente (3 contraseria s mamifica algon data,

MNOUNCACHE O o B Mo yCoRdiciones O 20 dk F FEEMar e Gertdn Docime v3 Ekcirdnkcade B Uike 1z K139 Nackaal & Condoba,
Elcodigoycie de 13 aano oiorgados pororgakmos e vks de B Urbers idad Nacional e Candoba, iablIMEmn 3 s 1 aarks @ ope@r ks sremas de Gestin Docame
Lacte de acceo que & oDga al weaari, es perronal, secreBe i@k bk, Bl iaaano se @ espoisabk e caeo de dunigacis e Bmima.

Términ{}s}r Cendikienes: Ao de | procado de req kg, | i2arkn debe AmodMear BBk e i21arn2im B rada, £k dd respossabk & £1 Re2gando.
Las raeEactinnes ekoiiadae wAmadas pore | 2 0ark WIERedo £ 0 reapectio Gk, £6 pres ime s kAR pore imEmo. & Blekch e cobE @ gNe B MEM3E 200 12

Elngnark e resporsabike por el o ldebldo o i3dciado de ke £EMEs de Gertdi Docamestal Ekcirdikca.
Paraqarttear £0 £egarkdad, wodkbe trarparar Bk 32 08 B0 g uEcicnsEcE, v 3 memo, af recomerdabk qoe &l wEaaromodiig e 20 cortraseiape ks

TILDAR "LEIDO® | Leidz

B Guardar

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

- CUIL/CUIT: ingresar niumero 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 compafiero.

- Usuario Asesor/Revisor para firma conjunta: NO COMPLETAR. Sélo para Autoridades

- 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 Botdn “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 opcion 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 botén GUARDAR.
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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 reparticion y
habilite tu perfil de usuario.

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 moédulos CCOO, EE, GEDO vy
presionar el boton GUARDAR que se encuentra debajo de la tabla.

FFCCADMIN

GEDD
PF | O ]
RCE O
LM O

TRACK O

M Guardar

@ Antigiiedad de Tareas

DE ESTA MANERA TERMINASTE DE CONFIGURAR TU CUENTA


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

modulos

Escritorio Unico

m Datos Personales Configuracian Administracion Motificacidn ABM Novedades

@ Tareas
Buzdn Grupal Configuracion de huzones
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Sistema <15 dfas < 30 dias %= 60 dias
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EE 12 0 i} 4
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