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Finalizar el alta de usuario en GDE

Una vez que se solicita el alta de un usuario en GDE, el Administrador Local del Sistema se encarga de
iniciar el alta, pero el usuario la debe finalizar para poder acceder y operar dentro del mismo.

El presente instructivo indica los pasos a seguir para dar de alta un usuario en el Sistema GDE.

El usuario recibird un mail, que se envia de manera automatica desde el correo gde@gde.gob.ar, con
el Asunto “Alta de Usuario GDE”, indicando el nombre de usuario generado y la contraseia asignada
provisoriamente (que tendra validez solamente por 24 hs.), y proveyendo un link para que ingrese a
completar sus datos personales.

Al ingresar al link, se vera la siguiente pantalla:

[ ocumental Electrénica
Escritorio Unico

,; Argentina
F oresicencn

inico [JUNISENNIS Coniguracion  Nolficacion  Consulta Usuarios

Config mis b Mis cuent
Direccion de Correo electronico: * 3 Generar Token GDE Mobile
I culeurT: * Imgre;e s6lo numeros, sin guiones ni earacteres especiales.

Is nombre de su Superior Jerarquico: * I

Usuario Asesor/Revisor para firma conjunta:

Nombre de su Secretaria/o Privada/o:

Sector Mesa: * PVD -Privada -
Sello: * ssesora Q
Clave Publica O
Visualizador de mis Buzones < Compartir mi buzon
Sucontrasefa actual Debe ingresar nuevamente la contrasefia si modifica algiin dato,
Sunueva contrasena: ver politicas de usuario @

Confirme su nueva contrasefia:

ANEXO |

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO DEL SISTEMA INFORMATICO DE GESTION
DOCUMENTAL ELECTRONICA (GDE)

Términos y Condiciones: A DEFINICIONES

1. Términos y Condicionss (en adslants, “TyC"): Son aqualos que rgen 1a relacién entre ol Organismo Implementador de! sistema da Gastin Documental Electibnica -GDE- (en adelants ol
Sistema)  los/as usuarios/as el Sistema

Leido

M Guardar

1. Enel campo CUIL/CUIT, ingresar el nimero sin guiones ni nimeros especiales.

2. Enel campo Nombre de su superior jerdrquico, completar con el nombre de su superior
inmediato. Se mostraran usuarios en la ventana emergente, seleccionar el nombre de su
superior en este cuadro para que lo tome.

3. En el campo Sector Mesa, seleccionar la opciéon PVD-Privada (que es sector general de cada
reparticion).

4. En el campo Sello, hacer clic en el botdn Buscar y seleccionar el cargo correspondiente.
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Si no se encuentra, seleccionar “Asesor/a” y luego, se enviara el pedido de actualizacién de
cargo a Mesa de Ayuda de GDE.
5. En el campo Domicilio laboral del firmante, seleccionar CIUDAD DE BUENOS AIRES, en

Provincia y en Localidad.

Domicilio Laboral del Firmante x

Provinda CIUDAD DE BUENOS AIRES Q
Localidad CIUDAD DE BUENMOS AIRES Q
M Guardar

ACLARACION: No es necesario completar los campos Usuario Asesor/Revisor para firma

conjunta y Nombre de su Secretario Privado.

6. A continuacion, en la solapa Configuracion seleccionar CCOO/EE/GEDO/LUE en “Mis tareas”
y “Mis sistemas”.
En caso de ser autoridad superior, seleccionar la opcién “Mis supervisados” también.

Gestién Documental Electronica ingrese el nimaro GDE a A E®
Escritorio Unico

_._ Argentina
' resitercis

OMZGOELAPPEN1

© Aplicaciones

Mis Tareas is Si Mis Supervisados

ARCH =]

CCo0 )
I EE [s] (m]
= m m
I e00 o |
SUCOF 5]
owP o
Loys u]
| we |
3 O O

0000

(w]

M Guardar

© Antigtiedad de Tareas

Menor antizuedad e dias: 15
Antigedad media de dias: 0

Mayor antigoedad de dias: 60

®Previsualizar | M Guardar

7. Guardar cambios.
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Bandeja CCOO

El Mdédulo de Comunicaciones Oficiales (CCOO) es el medio de creacidn, numeracion, firma,
comunicacién y archivo de documentos comunicables del Sector Publico Nacional (SNP). Constituye
el modo seguro de comunicar, cuyo soporte y registro digital elimina la necesidad de registrar y
conservar documentos comunicables en soporte papel. Por lo que, es importante revisar
periddicamente la bandeja de CCOO.

Para ingresar al Médulo de CCOO, hacer clic en el E de la esquina superior derecha de la
pantalla, y luego en CCOO.

&Y rreicere Unico Y
Médulos w
© Tareas © sistemas GDE
LUE 0 o »
Tareas Pendientes. Promedio de Tareas en dias
sistema Total <15 dias <30 dias. <= 60 dias. > 60 dias <= 60 dias. >60dias Accién

GEDO 8 [ [ [ ® ] 301 >

©coo 4 0 0 0 4 0 a2 »

EE [] 0 0 0 0 o 0 >

Mis supervisados

No hay aplicaciones configuradas en esta vista

Al ingresar, se visualizan las tareas pendientes del usuario. Para ver las comunicaciones recibidas,
hacer clic en la solapa Bandeja CCOO, la cual esta dividida en Comunicaciones recibidas y
Comunicaciones enviadas.

@ Comunicaciones recibidas

* Eliminar seleccionadas ~ §Eliminar lodo & ExportarCO Y Fillros

W Leido  Nro.CO Tipo GO Respuestaa  Nombre Fecha Envio Fecha Operacién Referencia Acciones
a B «|< n[>|[» Cantidad de registros encontrados: 0
8 Comunicaciones enviadas

x Eliminar seleccionadas @ Eliminar todo ¥ Filtros.

W Leide  Nro.CO Respuestaa  Nombre Referencia
OF v APN-DIPACONICET @ nom 2601203 1122 200120281122 oals  + ©
& B o« < 1 "> » Cantidad de registros encontrados: 1

En ambas secciones se pueden utilizar filtros para buscar alguna comunicacién especifica.
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@ Comunicaciones recibidas

% Eliminar seleccionadas S ENminar todo & Exportar CO

Fecha de envio desde £/ Fecha de envio hasta
W Leido  Nro.cO Tipo co Respuesta a
o B o« <1 no> »

Comunicaciones enviadas

aAE®

Consulta CO

Filtros Aplicados &

one fitro -

+ Agregar

Nombre Fecha Envio Fecha Operacién Referencia Acciones

Cantidad de registros encontrados: 0

smental Electronica
Comunicaciones Oficiales

Gestion [

=

Mis Tareas  Tareas olros Usuarios  Tareas Supervisados MEanwacoswwsaaos Sector Mesa

'OMZGOELXAPPE0S

Consulta CO

© Comunicaciones recibidas

© Comunicaciones enviadas

x Eliminar seleccionadas & Eliminar todo

Fecha de envio desde | Fecha de envio hasta

Respuestaa

Filtros Aplicados B = R

Seleccione fitro -

+Agregar

Nombre Referencia

APN-DIPACONICET

Eal

NOTA

] s

@ b << |n>»

26012023 1122 280120231122 bols - ©

Cantidad de registros encontrados: 1
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