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Solicitar correo para operar las contrataciones por medio electrénico

1. Ingresar al Sistema Gestion Documental Electrénica [GDE] y loguearse con su Cuenta
@unc.edu.ar y Contrasena.

Universidad Nacional de Cérdoba

Gestién Documental Electrénica

Ingrese al Sistema con usuario y contrasefia

& Usuario@unc.edu.ar

@, Contrasefia

LTI

Pantalla Login Sistema GDE

2. Ingresar al Médulo Comunicaciones Oficiales [CCOO].

@ Tareas @ Modulos UNC

Buzén Grupal  Configuracin de buzones Madulo Alerta Aviso Ir

GEDO 0 1 p
Tareas Pendientes
Ccoo (1] ] '
Sistema <15 dias < 30 dias .
EE 0 o p
CCoo 0 0 0 [] 0 L] L]
EE 0 0 0 [} 0 o L]
GEDO 0 [1] 0 0 0 o L] [ 3

© Mis Supervisados

Pantalla Opciones de Ingreso al Médulo CCOO

3. Dentro del Médulo tendra que crear un nuevo Documento para ello haz click en “Inicio
de Documento”.


https://cas.gde.unc.edu.ar/acceso/login/
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Comunicaciones Oficiales

Tareas ofros Usuarios  Tareas Supervisados — BandejaCQ  Bandeja CO Supervisades  SectorMesa  Consulta CO

# Buzén de Tareas Pendientes

[Z Inicio de Documenio | @ & Adm. Lista de Distribucion

@l HE ||

Nombre Tarea Fecha alt. Modif. Enviado Por Derivado Por Referenc

Pantalla Médulo CCOO - Botdn Inicio de Documento

4. En la ventana de “Iniciar Produccion de Documento”, en “Documento Electronico”
buscara el tipo Nota [NOTA] y hara click en el mismo.

Iniciar Produccién de Documento x

Tipo de documento

i Do Gimeiis BecBics Descripcion del tipo de documento

Blsqueda Tipo Documento Q
i Nombre Acrénimo Descripcion Caracteristicas :
- Acta 3 ‘
Acta de Recepciénde.. CRB Acta de RecepcidndeB.. L) &
Mensaje para el Productor | _ ChiR A Gbe |
‘ Mota con Firma Conju..  NFC Mota con firma conjunt... @ [ 2 ‘
Usuario Productor del Doct Mota Rectoral MNOR MNota Rectoral DB |
‘ Mota Rectoral de Fir.. NORFC MNotaRectoralde Firma.. D B <7 & & i
Archi Mota Secretario Gene.. MNOSG Mota Secretario General L) E &F
‘ @ Trab;l Nota NOTA Nota DQ ‘
1 ‘vl Inf. Prov: Dictdmentes L=

I 3

[F] Quierao recibir un aviso cuando eI QOCUMENTO SE TIrMe.

| [F] Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea. ‘

Pantalla Médulo CCOO - Nueva Nota [NOTA]
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5. Haz click en “Producir yo mismo”.

Iniciar Produccion de Documento xX

Tipo de documento

HCtnitnio Ebcranico NOTA Q Descripcion del tipo de documento

Nota

D Q@
Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

Archivos de » Datos Propios del . . Enviar a Producirlo
Trabajo Documento 585 vestinatarios || (0% 5 oquor Ry 3¢ cancelar

[[7] Quiera recibir un aviso cuando el documento se firme.

[[] Quiera enviar un correc electronico al receptor de |a tarea.

Pantalla Inicio de Documento - Botén Producir yo mismo

6. En la ventana de “Producir Documento” cargar al “Destinatario” de la Nota
presionando el boton correspondiente (“Destinatarios”).

Producir documento 3
Previsualizar
Referencia Documento
@ Histaorial
@ Archivos de Trabajo i Archivos Embebidos
Destinatarios i i
ﬁ Aplicar plantilla ¥ || @ mportar Word
Enviar a = = -
Revisar | L&l £ by o3 W || B 7 U S|[X x||f]FuenteHTiL |

C Enviar a
Firmar

Firmar o Migme
6 el Documento

bR @- | Estilo - . Formato = Fuente - Ta... =
| | |

]
m
i

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

o

Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de |a tarea.

Pantalla Producir Documento - Boton Destinatarios
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7. Para cargar un destinatario hara click en en signo “+” e ingresara el usuario Lorena
Patricia Orcellet, recuerde seleccionarlo desde la lista desplegable presionando en el
mismo.

© e

e
(4]
Seleccionar usuario b 4
Usuario |
’ ! Ingresar Usuario
i Aceptar Cancelar

Pantalla Definir Destinatarios - Seleccionar Destinatario

8. Click en “Aceptar”.

Seleccionar usuario x

\Usuario

1 Ingresar Usuario

Aceptar Cancelar

Pantalla Seleccionar Usuario - Botén Aceptar

9. Ingresara en la opcién en “Copia” a los usuarios Soledad Vazquez y Marta Susana
Marek.

©
o
Seleccionar usuario b 4
Usuario |
Baney Ingresar Usuaric
i i Aceptar Cancelar

Pantalla Definir Destinatario - Seleccionar Destinatario en Copia
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10. Finalizada la carga click en “Aceptar”.

Definir Destinatarios x
L+

[ ; : Usuario Destinatario
- Destinatario Desmarcar Todos Marcar Todos

Copia Usuarios en Copia (+]
"

Copia Oculta
PSI =
Adm. Lista de Distribucion sss 3
|
o Para seleccionar un destinatario externo a la UNC. i
tst1
MNota externa c
tst10
MEHSE]E tst11
tst12
tst13 o
4| m r
Aceptar Cancelar Cargar

Pantalla Definir Destinatario - Botdn Aceptar

11. Completar la Referencia: Solicitud alta de correo electrénico institucional para la UOC

de la dependencia.(nombre de la dependencia).

Previsualizar
Referencia Solicitud alta de correo electronico institucional para la UOC d Documento

'5_3 Archivos de Trabajo Archivos Embebidos

Pantalla Producir Documento - Referencia de la Nota [NOTA]

12. Completar el Cuerpo de la Nota:
> Numero de dependencia.

Denominacion de la dependencia.

>
> Direccion (mencionar calle, numero, piso, oficina, etc.)

> Nombre, apellido, legajo y correo electrénico del titular de la UOC .
>

Nombre, apellido, legajo y correo electrénico del titular de los integrantes de la UOC.
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& Archivos de Trabajo Archivos Embebidos

Aplicar plantilla -

(] Importar Waord

N =2 S Bp @3 W ||B I U & ||X x||4|Fuente HTML

bR v Estilo - Mormal - Fuente - Ta... -

-Mimero de dependencia

-Denominacidn de la dependencia

-Direccidn (mencionar calle, ndmero, piso, oficing, etc.)

-Nombre, apellido, legajo y correo electronico del titular de la UOC

-Mombre, apellido, legajo y correo electronico del titular de los integrantes de la UOC

¥ cancelar

Pantalla Producir Documento - Cuerpo de la Nota [NOTA]

*Les recomendamos seleccionar la opcion “Quiero recibir un aviso cuando el documento se
firme”.*

13. Para finalizar, la Nota [NOTA] debera estar firmada por la Autoridad Méxima de la

Dependencia, para lo cual click en la opcion “Firmar Yo Mismo el Documento” en el caso
de ser la Maxima Autoridad. De lo contrario click en “Enviar a Firmar”.
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Producir documento x

Previsualizar
Referencia Solicitud alta de correo electronico institucional para la UQC d Diocumento

@ Historial

@ Archivos de Trabajo Archivos Embebidos
ﬁDm‘"ﬁtﬁ”“ Aplicar plantilla
P ¥ | [@ Importar Word
Enviar a 2] | | |
@ reiisar | B T~ £ Bo | m ;:!!B I U 5—!!3‘: X‘!!<>FuenteHTl'u1L!
S 1= = = | e EH- | ‘ Estilo - | | Mormal = | | Fuente - ! | Jais o |
Cl Firmar T TET————
| B =0 ‘
Firmar o Mismo T {
a el Documento
-Mimero de dependencia
El -Denominacidn de la dependencia
Quiero recibir un aviso
cuando el documento -Direccién (mencionar calle, ndmero, piso, oficina, etc.)
se firme.
& -Mombre, apellido, legajo y correo electronico del titular de la UOC

Quiero enviar un
correo electrdnico al
receptor de |a tarea.

-Mombre, apellido, legajo y correo electronico del titular de los integrantes de la UDC

3¢ cancelar

Pantalla Producir Documento - Enviar o Firmar el Documento

14. En la ventana “Firma De Documento”, haz click en “Firmar con Certificado”.

cr——e

Firma De Documento

@ T Archivos de 3 Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar 0
g Trabajo mem Documento Certificado Token USB &l Documento é

La vista previa muestra solamente las primeras 2 hojas. En caso de querer visualizar la totalidad del documento
proceda a descargario.

= + Zoom automatico *

m

Universidad Nacional de Cérdoba
2020 - Afio del Gral. Manuel Belgrano

Nota - Prueba

Nimero: <Numero a asignar>

- . Enviar a
Usuario Revisor & Rojisar
{ Mensaje para revision Medificar Yo
1 Mizmo &l Doc
[V] Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme. |
¢ Cancelar |

[F] Quiero enviar un correc electrénico al receptor de la tarea.

Pantalla Firma De Documento - Firmar con Certificado
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15. Por finalizado se genera la Nota y se le asigna un Numero UNC uUnico de ese
Documento.

Se ha generado correctamente el documento y se le ha
asignado el ndmerc UNC NO-2020-00000583-UNC-
GDEUNC

oK

Pantalla Generado con éxito el Documento

Para mas informacion y tutoriales acerca del Médulo Comunicaciones Oficiales [CCOO]
lo podra encontrar en nuestro portal.
https://www.unc.edu.ar/gestion-documental-electronica/tutoriales-y-manuales



https://www.unc.edu.ar/gestion-documental-electronica/tutoriales-y-manuales

