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El usuario deberd abrir su navegador, preferentemente “Mozilla Firefox" o “Goo-

gle Chrome” (Internet Explorer y Edge no seran compatibles con las caracteris-
ticas de la plataforma).

@ € &g &

Se ingresara por medio del sitio web oficial de GDE Santa Cruz (GDESC).

https://ade.santacruz.gob.ar/

Una vez dentro de la pagina, el usuario dirigirse a la seccion Enlaces Utiles y
hacer click en el boton “Acceso a GDE".

Enlaces Utiles

En esta seccion encontraras manuales descargables y videos con tutoriales sobre la utilizacion de los distntos

modulos que integran el sistema de Gestion Docmenta Electronica (GDE)

ACCESO A GDE CAPACITACION
@ Ingresar al Sistema D INGRESA AL CAMPUS
NORMATIVA INFORMACION UTIL
LEE LA NORMATIVA VIGENTE @ PARA CONOCER COMO TRABAJAR CON GDE



PASO 2 - INGRESO A GDE SANTA CRUZ

El usuario debera ingresar al sistema utilizando el usuario y contrasena que
le han sido enviados a su cuenta oficial de correo. Para obtener un usuario de
GDESC se debera recurrir al superior jerarquico para que solicite al Administra-
dor Local del Sistema (ALS) la creacion de nuevos usuarios.

Contar con correo electronico oficial, sera condicion obligatoria para tener
usuario GDESC.

Se encontraran dos opciones en cuanto ambiente para el sistema GDE:

- Ambiente Productivo, el cual sera el ambiente operativo oficial de la pro-
vincia.

- Ambiente de Capacitacion, en el cual se podra llevar a cabo cualquier
tipo de prueba ya que el mismo no tiene validez legal.

Acceso a GDE

Acceso a GDE SC Acceso a GDE SC
Productivo Capacitacion

En cuanto al Ingreso al sistema en los diferentes ambientes, estos no tienen
diferencias a la hora de utilizarlo.

Gestion Documental Electrénica

Ingrese al Sisterma con Usuario/Cuil/Cuit y contrasefia

= | Usuario/Cuil/Cuit

@, | Contrasefia

Acceder
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El usuario ingresara a GDESC con su Nombre de Usuario, Cuit o Cuil y con la
contrasefa enviada al correo electrdonico oficial, la cual se deberd modificar in-
mediatamente por pedido del sistema.

Gestién Documental Electrénica
Modificar Contrasefia

Su contrasefia es provisoria y debe cambiarla

Se debera colocar la contrasena enviada al correo oficial en el primer campo,
posteriormente, la nueva clave elegida, y, por ultimo, repetirla. Sera necesario
tener en cuenta que la nueva contrasena tendra que cumplir con determinadas
condiciones:

- Debe tener entre 6y 20 caracteres alfanumeéricos.

- No debe contener el nombre de usuario de GDESC.

- No debe coincidir con ninguna de las Ultimas 4 contrasenas.

- Debe contener como minimo un caracter en mayuscula, uno en minus-
culay un numeérico.

- No debe contener 4 caracteres iguales consecutivos (Por ejemplo: aaaa,
AAAA, AaaA o 4444).

- No debe contener 4 caracteres consecutivos ascendentes o descenden-
tes (Por ejemplo; abcd, DCBA, Abcd o 3456).

- Ejemplos validos: Ministerio 8321 - 511Diagonal



Por dltimo, la plataforma confirmara la accion de cambio de contrasena:

A R L b BN SR o N Bl el el A,

La contrasefia se reemplazdé correctamente

Volver

En el caso que en un futuro no recuerde su contrasena, podra recuperarla des-
de esta pantalla, haciendo click en el botén “;Olvidd su Contrasena?”. Una vez
qgue se haga click en esa opcidn, el sistema mostrara una nueva ventana para

Recuperar Contrasena.

Gestién Documental Electrénica
Ingrese al Sistema con Usuario/Cuil/Cuit y contrasefia
& | Usuario/Cuil/Cuit

@, | Contrasefia

Acceder
-

Debera ingresar el Nombre de Usuario, Cuil o Cuity hacer click en el botéon “En-
viar”.
Gestion Documental Electrénica

Recuperar Contrasena

& | Usuario/Cuil/Cuit

De haber colocado el nombre de usuario, el sistema solicitard una confirmacion
incorporando el Correo Electrénico.
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Para seguir con el proceso debes ingresar tu Comeo
Electronico.

<

De lo contrario, si se ha ingresado el Cuil o Cuit, serd necesario escribir el nom-
bre de usuario

Para seqguir con el proceso debes ingresar tu Usuario.

El sistema dara aviso de que se enviara un correo electronico al correo oficial, y
pedira una confirmacion de la accion.

Se reenvid contrasefia provisoria a su casllla de
correo electronico

L)

Una vez que se haga click en el botdn “Si”, se enviara un correo indicando una
nueva contrasena, con la que podra volver a ingresar a GDESC, y la misma de-
bera ser modificada inmediatamente por pedido del sistema.



PASO 3 - SOLAPA “DATOS PERSONALES”

Al ingresar a GDESC por primera vez, el sistema dirigira al usuario a la solapa de
“Datos Personales”, para completar los campos solicitados. Los campos obliga-
torios estan senalados por un asterisco al lado del nombre del campo.

Dalos Personalon
Datos Parsonales asl Ususrio

Direcrién de Correo electrénico: *

cueuIT: * ingrese sdlo nimeros, sin guiones ni caracteres especiaies
€ nombre de su Superior Jerérquica:

Ususric Asesor/Resisar para firma conjunca:

MNombre de su Secretaria‘o Privada/o:

Sector Mesa: ® -

Sello: # Analista a

Domiciio Laboral del Firmante® # Vier [ Modificar | 5 damicil BrEsE oz
Clave Pislica a, Agregar
Visuzlizadar de mis Buzones & Compartir mi buzén

Su contrasefa actual Debe ingresar nuevamente I contraseia si madlifica algiin dato.
Sunueva contrasefia: Ver politicas de usuario @

Confirme su nueva contrasefia:

Mesfcasan de los términas y condiciones de usn de o s i srica del Repunlics Argens N

I Repilblica Argen ol Prder Ejecuive Nac i i o sistesras de.

Térmings y Candicionas: i usuevin, e person, secrets o intransleible. E1 usumrio sers responssble en s de dvgacion te b wism.

o clave e su resguardo.
s par o usuaria uslizando su resgectiva cheve, =2 presumen resizadas per el mismo. A tal efec se slides, egltimas
 de

0 Leide

- Direccién de correo electrénico oficial*
- CUIT/CUIL*

- Nombre de su superior jerarquico™ debera ser usuario de GDESC y haber
completado sus datos personales en la plataforma. Se deberan ingresar
las primeras letras del nombre y se seleccionara de la lista que ofrece el
campo. En caso de no encontrar a su superior directo, se tendra que in-
gresar el usuario del ministro correspondiente a su reparticion en dicho
campo. Luego, una vez que el superior haya realizado este mismo proce-
SO, sera posible su modificacion desde esta misma solapa “Datos Perso-
nales”.

- Recuerde, que es de suma importancia que su superior jerarquico haya
configurado su usuario GDESC para poder completar este campo de la
manera correspondiente.

- “Usuario Asesor/Revisor para firma conjunta”: Este campo es opcional.
Debera ser completado por los usuarios que firmen documentos de fir-
ma conjunta en el médulo GEDO y CCOO. El Asesor/Revisor debera ser
usuario de GDESC y haber completado sus datos personales en la plata-
forma. Antes de enviar la tarea al usuario firmante, el médulo solicitara
al Asesor/Revisor la confirmacién para continuar con el proceso de firma.
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- “Usuario Revisor para Firma Unica”: Este campo es opcional. Permite asig-
nar a un usuario GDESC como revisor de todos los documentos de firma
dnica que se le envien a firmar. En este caso, cuando un documento se
envie para la firma, primero o recibira el usuario que sea asignado en
este campo, para que pueda revisarlo y luego enviarlo al firmante.

- Nombre de su privado/a (secret): Este campo es opcional. En este campo
se podra indicar un usuario GDESC al que se le permitira tener acceso a
la Bandeja de CO propia. Este agente designado podra leer las comuni-
caciones, redirigirlas, eliminarlas, y ademas contestarlas (la firma de esa
comunicacién sera la del Privado/a).

|U

- Sector Mesa*: Se debera seleccionar el “Sector Mesa” de |la reparticion del
usuario. Este sector sera el encargado de recibir las notas externas, es
decir, aquellas que tendran que ser enviadas a organismos que no perte-
nezcan a la Administracion Publica de |la Provincia de Santa Cruz. Si den-
tro de la reparticion, no existiera ningun sector, se debera seleccionar del
desplegable la opcion “PVD - Privada”, que tendra por defecto la opcion
de “Sector Mesa”. Aquellos usuarios que estén dentro de sectores que
estén predefinidos como “Sector Mesa”, lo veran reflejado en el mdédulo
de CCOO, donde contaran con una solapa llamada “Sector Mesa”. A esta,
llegaran las notas externas de la reparticion.

- Sello*: Indicara el cargo que tiene la persona, el cual se vera reflejado en la
firma electronica o digital de los usuarios. Este campo deberada completar-
se con alguno de los sellos que se encuentran disponibles. Si su funcion
fuera diferente, deberd comunicarse con la Mesa de Ayuda de GDESC
para que complete el campo con el cargo correspondiente.

- Contrasena actual: Debera colocarse la contrasefna que el usuario ha mo-
dificado.

- Términos y Condiciones: Tendra que marcar la casilla de verificacion que
confirma la lectura y aceptacion de las condiciones de utilizacion de la
plataforma.

Por ultimo, se tendra que hacer click en “Guardar” para que todos los cambios
gueden registrados en la plataforma. A continuacion, se presentara una venta-
na que confirmara la modificacion de los datos del usuario.

7



PASO 4 - SOLAPA “CONFIGURACION"

Una vez se haya completado la solapa de datos personales, el sistema lo direc-
cionara a la solapa de “Configuracion”

Inicio  Datos Personales [WeUNIEWIAM  Administracion  Nofificacién ~ AEM Novedades  Consulta Usuarios.

@ Aplicaciones

o
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TRACK ]

@ Antigliedad de Tareas
Menor sntigiiedad de dizs: 15
Antigedad media de dias: 30

Mayor antigedad de diss: 50

@ Previsualizar M Guardar

En la misma se encontraran las aplicaciones habilitadas en GDESC. Tendran
qgue seleccionarse las casillas de verificacion de los campos CCOO, EE y GEDO
en las columnas “Mis Tareas”, “Mis Supervisados” y “Buzdn Grupal” los cuales se
visualizardn en el “Escritorio Unico”. Por ultimo, habrd que presionar el botén
“Guardar”.

Por debajo, se visualizara el apartado de “AntigUedad de Tareas”. Esta funcion
permitira definir el orden de las tareas por antigledad de dias en los distintos
modulos. Esta configuracion sera totalmente personal a los fines de organizar
las tareas pendientes del usuario, sin influenciar en el manejo diario de las mis-
mas.
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Al completar los datos de la solapa de “Datos Personales” y “Configuracion”, la
plataforma dirigira al usuario directamente al “Escritorio Unico”.

Haciendo click sobre el icono con el nombre de usuario que se encontrara en
el extremo superior derecho, se abrira un cuadro de didalogo que informara el
nombre y apellido del usuario, el sello, el sector y la reparticion a la que perte-
nece.

Al Gestién Documental Elecirénica
\oJ¢ Escritorio Unico

PUESTA INICIAL
Director-a General

Gestion Documental Electrénica GDE

m Datos Personales  Configuracion  Consulta Sindicalura  Administracion  Nofificacion ~ ABM Novedades  Gonsulta Usuarios Sec 6n Documental Electronica GDE

G Modificar mi reparticion
Tareas

Buzén Grupal  Configuracion de buzones Modulo Alerta Aviso Ir

ccoo 00
Tareas Pendientes
EE 0 3
Sistema Total <16 dias <30 dias <= 60 dias > 60 dias

GEDO o 19
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