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Introduccion

El presente instructivo detalla el procedimiento a seguir para la generacion de Resoluciones
Digitales, las mismas seran confeccionadas en el médulo Gestién Documental (GEDO) del

Sistema de Gestion Electréonica (GDE).

El agente debera ingresar a gde.unc.edu.ar y loguearse con el identificador unico

@unc.edu.ar y la clave del mismo.

Gestion Documental Electrénica

Ingrese al Sistema con usuario y contrasefia

Redactar la Resolucién Digital

El agente responsable de Proyectar la Resolucion Digital, una vez que haya ingresado al
Escritorio Unico de GDE, debera acceder al médulo del Generador Electronico de
Documentos Oficiales (GEDO), y hacer click en la opcion "Inicio de Documento”,
seleccionar el tipo de documento, por ejemplo "RESOL" y presionamos la tecla “TAB”, para

que se carguen los datos correspondientes al documento.


http://gde.unc.edu.ar/
http://gde.unc.edu.ar/
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Una vez hecho esto se debera hacer click en el boton “Producirlo yo mismo” para
comenzar a proyectar la Resolucion. El sistema ingresara a la pantalla edicion, en dicha
pantalla el agente podra redactar directamente la resolucién en el campo de texto o podra
“Importar un Word” previamente realizado, teniendo en cuenta que la sesién inactiva de
GDE dura 30 minutos para ello recomendamos realizar primero el Documento y luego
producir la Resolucion, este Documento importado solo permite formato .doc, el mismo no
puede ser editado una vez importado. Ademas debera ingresar la “Referencia” haciendo
referencia al numero CUDAP si fuera un expediente en papel, o al nimero del expediente

digital, es importante ingresarlo correctamente para busquedas futuras.
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En el caso que la Resolucion proyectada deba tener parte integrante, anexo o dictamen,
dicho/s documento/s debera/n ser incorporado/s como Archivos Embebidos. Para ello
debera clickear en la pestana “Archivos Embebidos”, clickear en el botén “Anadir
Documento” y buscar el documento correspondiente en tu ordenador (el archivo debera

encontrarse en formato PDF).
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Una vez que se finalizé con la redaccion de la Resolucion y la incorporacion de embebidos
si fuera necesario, el agente tiene la opcion de enviarla a revisar o enviarla a firmar. En
cualquier caso el sistema le pedira ingresar el nombre del usuario a quien se envia para la
revision o para la firma. Cuando comience a escribir el nombre o apellido se le aparecera
una lista de usuarios que van coincidiendo con las letras ingresadas, seleccione a la

persona buscada desde esa lista haciendo click con el mouse sobre su nombre.

También recuerde antes de enviar el documento a revisar o a firmar, asegurese de tildar la
casilla “quiero recibir un aviso cuando el documento se firme”. Esto es para poder conocer

el numero GDE que le fue asignado al documento una vez firmado.
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Enviar a Firmar x

4 Usuario firmante

SECRETARIO GENERAL ( SECRETARIO_GENERAL - SG#REC )

GRAL GENERAL ( SECRETARIO_GENERAL@UNC EDUAR - SGHREC )
Revisor del secretario ( REVISOR_SECRETARIO - REC )

ODONTOLOGIA SECRETARIO ( SECRETARIO_ODONTOLOGIA - SGHFO )
ECONOMICAS SECRETARIO ( SECRETARIO_ECONOMICAS - SG#FCE )
Secretario General AC ( SG_SECRETARIO_GENERAL - SG#REC )
Prosecretario de Area ( PROSECRETARIO_AREA - PSI#REC )

AGRO SECRETARIO ( SECRETARIO_AGRO - SGHFCA )

Firmar la Resolucion Digital

Para proceder a la firma de la Resolucién Digital, el usuario firmante debera ingresar al
modulo de GEDO y buscar en el buzéon de tareas el documento a firmar. Desde alli lo
ejecutara y tendra la opcién de firmar el documento tal como esta o, en caso de tener
objeciones, podra modificar el documento, en cuyo caso debera hacer click en el botdon
“‘Modificar Yo Mismo el Doc”, una vez corregido volvera a ingresar en “Firmar yo Mismo

el Documento”.

Hecho esto el sistema ingresara a la pantalla de “Firma de Documento”, en ella tendra la
posibilidad de modificar el Documento como se menciona anteriormente, recuerde verificar
si tiene conectado a la PC su Token USB y luego clickear en el boton “Firmar con Token
USB”.



]

GDE

Prosecretaria de Informatica

Documento

Firmar con Firmar con Rechazo Firmar o
[} g, ww

Archivos de Descargar
‘ Cerificado a Token USB &l Documento

@ Historial Trabajo m® Documento
La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar la totalidad del documento

proceda a descargarlo.

— + Tamafio automdtico *

Universidad Nacional de Cérdoba
Entorno DEV - 2019

Resolucién Decanal

Numero: <Numero a asiznar>

Enviar a
Revisar

Usuario Revisor

Mensaje para revision

3¢ Cancelar

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

Paso siguiente se abrira la pantalla del Token, en ella le aparecera el Nombre del certificado
que tiene el Token, verificar si es el correcto, de lo contrario buscar dentro del menu

desplegable el Nombre del certificado que corresponda y hacer click en “Aceptar”.

® Firma De Documento
Firmar con Rechazo Firmar T
8%

Archivos de Descargar Firmar con
@ Historial Trabajo lﬂ* Documento Certificado aTuKen usBe &l Documento

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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Por favor seleccione el certificado con el cual firmar el documento.

-
Aceptar Cancelar
Numero: <Numero a asiznar> L
Usuario Revisor ;:ﬂi::
Mensaje para revision 6 :::;ﬁz‘.c;r[;uc [®
Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme. I
3¢ Cancelar

[ Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.
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Luego, ingresar el PIN o Clave del Token que ha ingresado y hacer click en “Aceptar”.

Seguridad de Windows =

Proveedor de tarjetas inteligentes de Microsoft
Escriba su PIN de autenticacion.

| PIN
! Mas informacién

[ Aceptar ][ Cancelar

Si todo se encuentra de forma correcta se le asignard& un Numero GEDO a dicha

Resolucion Digital y se dara por finalizado el proceso.

Se ha generado correctamente el documento y se le ha
asignado el nimero UNC R5-2020-00000439-UNC-UNC y &l
ndmero especial RD-2020-35-UNC-UMC

Descargar mmm Volver al
mam [ocumento Bl 5uzon Tareas




