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Introduccion

Descripcion general
El médulo “ESCRITORIO UNICO - EU” es una interfaz disefiada para facilitar el control y seguimiento
de las tareas propias y del personal supervisado. El EU centraliza el acceso a los mddulos GDE, lo que
dinamiza su operatoria.

El concepto de tarea pendiente dentro del escritorio Unico varia de acuerdo al médulo:
e CCOO => Una NOTA o MEMO que se comenzé a confeccionar y aun no ha sido firmada y
enviada a el/los destinatario/s.

e GEDO => Un documento que se comenzd a trabajar y aun no ha sido firmado. En el caso de
documento de firma conjunta, un documento que aun no ha recibido la ultima de las firmas.

e EE = Un expediente que el usuario tiene asignado para poder trabajar, vincular
documentacioén, realizar pase, etc.

Acceso al modulo

Para acceder a GDE, debera acceder a: gde.unc.edu.ar y a continuacion ingresar su usuario y
contrasefia de Yuli, es decir de su cuenta @unc.

Gestion de Personas y Usuarios UNC

LOGIN


http://gde.unc.edu.ar/
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Una vez completados los campos de Usuario y Contrasefia, se debe presionar en el botdn Ingresar.
Se mostrara la siguiente pantalla:

Escritorio Unico

Inicio | Datos P | Ci 0 | Consulta Usuarios

i¢) Tareas

Mis Tareas i Buzon Grupal |

Sistema YT " = Accion
|GEDO 2 2 0 0 0 2 0 B
|ccoo H H 0 0 0 H 0 B>
}EE 0 0 0 0 0 0 [ [

PF 0 0 0 0 0 0 0 > i
‘ARCH 0 0 0 0 0 0 0 > i
igd Mis Supervisados

Usted no tiene personal a cargo

Ministerio de Modernizacién
Presidencia de la Nacion

En la parte superior se muestran el nombre de la aplicacién, el usuario logueado y el botén Salir. Por
debajo, despliega solapas con el nombre de las opciones contempladas en la aplicacién.

Para seleccionar una opcidn, se posiciona el mouse sobre el nombre y se presiona la tecla izquierda.

Configuracion

La primera vez que un usuario accede al médulo Escritorio Unico, se presenta un cuadro aviso
explicativo sobre las utilidades y configuracién del médulo.

% El sistema le permitira el acceso a las aplicaciones
del ecosistema SADE sin reingresar su usuario y
clave. Para ello usted debe configurar el sistema.
Acceda a la solapa Configuracion y seleccione
todos los sistemas que usted utiliza en la columna
"Mis Tareas" y "Mis Sistemas”. Ademas si usted
tiene personal a cargo, debe seleccionar los
sistemas de sus supervisados que desea
visualizar de la calumna "Mis Supervisados™ Una
vez seleccionados |os sistemas este mensaje no
volvera a aparecer. Sitiene algun problema por
favor comuniquese con el administrador.
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Presionar el botdon OK. EI mdédulo redirige al usuario a la solapa “Configuracién” donde puede
establecer el perfil de acceso y control de tareas en el Escritorio Unico.

Configuracion de aplicaciones

El sector “Configuracién de las aplicaciones” consta de tres columnas que permiten seleccionar
diferentes opciones para cada una de las aplicaciones que integran el sistema GDE.

e La columna “Mis Tareas” permite definir si se desea visualizar desde EU las tareas pendientes
de cada uno de los médulos.

e La columna “Mis Sistemas” permite seleccionar los médulos a los que se desea tener acceso
directo desde el EU.

® La columna “Mis Supervisados” permite seleccionar si desea acceder a las tareas pendientes
del personal a cargo en cada uno de los médulos.

® La columna “Buzdén Grupal” permite seleccionar si desea acceder a las tareas pendientes del
sector.

Una vez seleccionado el perfil de trabajo, presionar en el botdén “Guardar” para finalizar la tarea. La
configuracion puede modificarse cuantas veces se lo requiera. Con ese fin, se debe reingresar en la
solapa “Configuracion”, establecer los cambios y presionar en el botén “Guardar”.

Configuracion de antigiliedad de tareas

e El sector “Configuracion de Antigiiedad de Tareas” permite definir la distribucidn de las tareas
pendientes segun los plazos pertinentes para cada sector.

® El campo “Menor antigiedad de dias” permite definir el plazo minimo de las tareas
pendientes. El médulo ofrece la cifra de 15 dias como valor predeterminado. Para modificarlo
se debe ingresar otro nimero en el campo.

e El campo “Antigliedad media de dias” permite definir el plazo medio de las tareas pendientes.
El médulo ofrece la cifra de 30 dias como valor predeterminado. Para modificarlo se debe
ingresar otro numero en el campo.
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e El campo “Mayor antigiiedad de dias” permite definir el plazo maximo de las tareas
pendientes. El mddulo ofrece la cifra de 60 dias como valor predeterminado. Para modificarlo
se debe ingresar otro niumero en el campo.

Si se presiona el botdn “Previsualizar”, el médulo muestra una tabla de tareas de ejemplo:

Escritorio Unico

Inicio Datos Py 1 Config i Consulta Usuarios

‘-.“- Cnnﬁguraclﬁn de Ap\\caclones
ARCH o~
CCo0
EE
GEDO
GUP
PF o

Mis Sisiemas ] Mis Supenisados | Buz6n Grupal

K € €
< & &

«
€

TRACK

|lgd Configuracion de Antigiledad de Tareas
Menor antigiiedad de dias: [15
| Antigiiedad media de dias: [30
|Mayor antigiiedad de dias:

Sistemas

Una vez configurada la antigliedad de las tareas, presionar en el botdn “Guardar” para registrar los
cambios.

Inicio
Al ingresar en la solapa “Inicio” se muestra en la parte superior de la pantalla el sector de “Mis

Tareas” en la que se visualizan las tareas pendientes del usuario, distribuidas segun el criterio de
antigiiedad definido en la solapa de “Configuracion”.

También permite el acceso a la bandeja de tareas de cada mddulo para ejecutar las tareas pendientes
sin re-ingresar su usuario y contrasefia.

El sector “Mis supervisados” permite visualizar las tareas pendientes del personal a cargo del usuario
en curso. Los mdédulos que se veran disponibles seran solo los que hayan sido seleccionados en la
columna “Mis supervisados” de la solapa “Configuracion”.
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Mis tareas

Todas las columnas cuentan con una flecha ascendente y una descendente que, si se presionan,

permiten reordenar los mddulos del primero al Gltimo y viceversa.

® ISCANDOLO

Escritorio Unico

PRVDMZGDELXAPPT02-EU

Inicio | Datos Personales | Configuracion | Avisos/Alertas | Consulta Usuarios

& Tareas & Madulos GDE

Mis Tareas | Buzon Grupal [odwe  |Accio

= . . - S— GEDO
Sistema - — — Accion ccoo
; -

GEDO 2 2 0 0 0 2 0 > ir PE B
CCoo 2 2 0 0 0 2 0 >
|EE 0 0 0 0 0 0 0 b

PF 0 0 0 0 0 0 0 >
|ARCH U 0 0 0 0 0 0

B

i@ mis Supenvisados

Usted no tiene personal a cargo

‘2% Ministerio de Modernizacion
J Presidencia de la Nacio

La columna “Sistema” permite identificar los distintos médulos del sistema GDE.

La columna “Tareas pendientes” muestra el detalle de las tareas que el agente aln no realizé
organizadas en diferentes subcolumnas segun los criterios de antigliedad definidos en la
solapa “Configuracion”.

La subcolumna “Total” muestra la cantidad total de tareas pendientes que tiene el usuario en
cada uno de los médulos.

La subcolumna “<15 dias” muestra la cantidad total de tareas que el usuario tiene pendientes
desde hace 0 hasta 14 dias, en cada uno de los médulos. La cantidad de dias que muestra esta
columna varia segln el dato ingresado en el campo “Menor antigliedad de dias” de la
“Configuracion de Antigliedad de dias” de la solapa “Configuracién”.

La subcolumna “<30 dias” muestra la cantidad total de tareas que el usuario tiene pendientes
desde hace 15 hasta 29 dias, en cada uno de los mdédulos. La cantidad de dias que muestra
esta columna varia segun el dato ingresado en el campo “Antigliedad media de dias” de la
“Configuracion de Antigliedad de dias” de la solapa “Configuracién”.
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® La subcolumna “<=60 dias” muestra la cantidad total de tareas que el usuario tiene
pendientes desde hace 30 hasta 60 dias, en cada uno de los mddulos. La cantidad de dias que
muestra esta columna varia segun el dato ingresado en el campo “Mayor antigliedad de dias”
de la “Configuracion de Antigiiedad de dias” de la solapa “Configuraciéon”.

® La subcolumna “>60 dias” muestra la cantidad total de tareas que el usuario tiene pendientes
desde mas de 60 dias, en cada uno de los mddulos. La cantidad de dias que muestra esta
columna varia segun el dato ingresado en el campo “Mayor antigliedad de dias” de la
“Configuraciéon de Antigliedad de dias” de la solapa “Configuracién”.

e El recuadro de color verde “Promedio de Tareas en dias” muestra el total de tareas realizadas
por el usuario.

e La subcolumna “<=60 dias” muestra todas las tareas realizadas en un periodo menor o igual a
60 dias. La cantidad de dias que muestra esta columna varia seglin el dato ingresado en el
campo “Mayor antigiiedad de dias” de la “Configuracién de Antigliedad de dias” de la solapa
“Configuracion”.

e La columna “Accién” permite el acceso directo al buzén de tareas de los médulos GDE, sin
necesidad de reingresar usuario y contrasefia. Se debe presionar en el tridngulo que
acompania la descripcion “Ir” de la aplicacion seleccionada.

® La subcolumna “>60 dias” muestra todas las tareas realizadas en un periodo mayor a 60 dias.
La cantidad de dias que muestra esta columna varia segun el dato ingresado en el campo
“Mayor antigliedad de dias” de la “Configuracion de Antigliedad de dias” de la solapa
“Configuracion”.

e El recuadro “Mdédulos GDE” permite el acceso directo a cada uno de los médulos que hayan
sido seleccionados en la columna “Mis Sistemas” de la solapa “Configuracidon”. Se debe
presionar en el triangulo que acompafia la descripcion “Ir” de la aplicacion seleccionada.

Buzon Grupal

La solapa muestra el detalle de las tareas pendientes del sector al que pertenece el usuario y
gue aun no realizaron, organizadas en diferentes subcolumnas segun los criterios de
antigliedad definidos en la solapa “Configuracion”.
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Escritorio Unico

| nicio | Datos P | &

Consulta Usuarios

e Tareas
| Mis Tareas ‘ Buzon Grupal |

[EE a

Promedio de Tareas en dias

0 0 =

1@ Mis Supervisados

Usted no tiene personal a cargo

Tareas de supervisados

Si se presiona en la lupa situada junto al nimero de tareas pendientes, se puede acceder al detalle

de las mismas organizadas segun la cantidad de dias definidos en la “Configuracion de Antigliiedad de

Tareas”

Inicio | Datos l C

@ Tareas.

Mis Tareas ! Buzén Grupal |

& Modulos SADE

T

Tareas Pendientes

|cED0
|ocoo
|EE
|PF
!ARCH

coow

5
3
o
0
0

| Sistema . .
|
5

0
0
0
0
0

coocoo
cocoo

Promedio de Tareas en dias Accion
0

________ | |l[GEDO

0 B
0 >
0 D ir
0
o

>
>

coomN

i@ Mis Supervisados

Usuario

Alumno 3 (ALUMNO3)
/Alumno 5 (ALUMNOS)
Alumno 7 (ALUMNOT)
Nacion 0 (NACIOND)
Nacion 3 (NACION3)
Alumno & (ALUMNOG)
Alumno 8 (ALUMNOS)
Nacion 1 (NACIONT)
Nacion 5 (NACIONS)
Nacion 6 (NACIONE)
Alumno 2 (ALUMNOZ2)
Docente Nacion1 (DOCENTENACIONT)
Alumno 4 (ALUMNO4}
Nacion 4 (NACION4)
Alumno 1 (ALUMNO1)
Nacion 8 (NACIONS)

EDO

8

100 (O] e i L s o b = IS
PRPPPPPFFY

T S TS
Lol S o Sl o '

cocooococococooocooom

FREF
Pararar

La columna “Accion” permite el acceso directo al

supervisiéon del personal a cargo.

m

-

RCH

coccocooocooocoocoog
Cocococoococoooooooyn

buzén de tareas correspondiente al modulo en
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Inicio I Datos | C 0 h a |
i Tareas g Modulos SADE

Mis Tareas | Buzdn Grupal |

S\slema

|GEDD
iCCOO
|EE

|F'F
ARCH

ligh Mis Supervisados

Usuario | GEDC CCoo |EE. FF ARCH
Alumno 3 (ALUMNC3)

Alumno 5 (ALUMNOS)

Alumno 7 (ALUMNGT)

Nacion 0 (NACICNG)

Nacion 3 (NACION3)
Alumno & (ALUMNOE}

| Alumno & (ALUMNGCS)

Nacion 1 (NACION1)

Nation 5 (NACIONS)
Nation & (NACIONE)

Alumno 2 (ALUKMNOC2)

Docente Nacioni (DOCENTENACIONT)
Alumno 4 (ALUMNO4}

Nacion 4 (NACION4)

Alumno 1 (ALUMNG1)
Nation 8 (NACIONS)

/
FPRPPPEPFEFF

PRPPRPLPEPF

;

WO RO SO LR NG ENWND
coocoocoococooocooooo
Ccoucoccoocoocoococoooo
coocococoococooocooooo

FPPRF

S S S = A AR S

FRFY

Datos Personales

El médulo permite la administracién de los datos personales del usuario y de reflejar en la plataforma
GDE las licencias programadas.

Escritorio Unico

| nicio | Datos | e on | | Consulta Usuarios

Datos Personales del Usuario | Gesion periodo de licencia. |

U Datos Personales

Direccion de Correo electronico: * |ivan****@unc.edu.ar

culLcuIm: * |20123456789 | Ingrese salo nimeros, sin guiones ni caracteres especiales

El nombre de su superior jerarquico: * [LoRENAORCELLET |8
Usuario Asesor/Revisor para firma conjunta: [ 8

Nombre de su privadoa (secret): [ 27 Completar sdlo si su sello es Ministro, Secretario, Subsecretario, o Director General
Secior Mesa: * |SPS2 - Seclor Pruebas 2 2

Sello:* |Asesor 2

Su contrasefia actual: [ | Debe ingresar nuevamente el password si modifica algun dato

Su nueva contrasefa: [ |

Confirme su nueva contrasefia: [ J

Notificacion de los términos y condiciones de uso de los sistemas de Gestion Documental Electronica de la Universidad
Nacional de Cordoba.

El codigo y clave de usuario otorgados porla Universidad Nacional de Cordoba, habilitaran a los usuarios a operar los
temas de Gestion D Gnica.

Terminos y Candiciones: La clave de acceso que se otorga al usuario, es personal, secreta e intransferible. El usuario serd responsable en caso de
divulgacién de la misma.

Alinicio del proceso de registro, el usuario debera modificar la clave de usuario suministrada, siendo responsable de su
resguardo.

' Leido

Guardar

10
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Gestion periodo de licencia

El mdédulo permite el registro de licencias programadas. Cuando un usuario registrd su licencia el
modulo redirige las comunicaciones oficiales al usuario apoderado y ademas avisa de la licencia
cuando otro usuario remite una tarea en la plataforma.

La siguiente pantalla muestra los datos a ingresar:

# ISCANDOLO

Escritorio Unico 5, sair
PRVDMZGDELXAPPTOZ-EU

“Inicio | Datos Personales | Configuracion | Avisos/Alertas | Consulta Usuarios

|| Datos Personales del Usuario | Gestion periodo de licencia

| Fecha inicio de licencia [ [| Si su licencia comienza hoy, indique manualmente al menos 15 minutos desde ahora
| Fecha fin de licencia =]
| Apoderado A

e Fechay Hora inicio de licencia
e Fechay Hora Fin de licencia

e Apoderado, debe ser usuario GDE y haber completado sus datos personales en la plataforma.

El mdédulo da la opcion de cortar la licencia con el botén “Cancelar”, como se ilustra en la pantalla
siguiente:

2 ISCANDOLO

Escritorio Unico 3 Sair
PRVDMZGDELXAPPTO2-EU

Inicio | Datos Personales | Configuracion | Avisosilertas | Consulta Usuarios

| [ Datos Personales del Usuario Gestién periodo de licencia

| Fecha inicio de licencia 18/09 | Si su licencia comienza hoy, indigue manualmente al menos 15 minutos desde ahora
|Fecha fin de licencia 22/09 30 Pl
| Apoderado LORENA.ORCELLET &/

o, Cancelar

Luego de presionar en el boton “Cancelar” vuelve a la pantalla de ingreso de “Gestidn periodo de
licencia”.

Una vez que comience el periodo de licencia, el usuario apoderado recibirad en su “Bandeja CO” todas
las comunicaciones dirigidas al agente que lo ha designado. Las mismas se distinguen de las CO
propias porque se identifican con un icono similar a un maletin de fondo en color turquesa, como se
ve a continuacion:

11



GDE

Gestion Documental Electrénica

Prosecretaria de Informatica Manual de Escritorio Unico (EU)

| Mis Tareas | Tareas Otros Usuarios | BandejaCO | Bandeja CO Otros Usuarios | SectorMesa | Consulta CO | Consulta de Usuarios CC |

Recibides/Enviadss  Recibidas Enviadas

{J Comunicaciones recibidas

3¢ Eliminar seleccionadas g3t Eliminartodo [} Exportar CO

Nro. CO Tipo CO |Respuesta A Nombre Fecha Envio Fecha Operacién Referencia
po P p

NO-2016-00000462-SPN- S/DESIGNACION DE MARIA 7
MO e NO Nacion O (NACIONO) 20160407 1442320 20160407 1442320 yorore v CARGAL Gy

NO-2016-00000453-SPN- . sobre designacion de maria ~
HO e NO Nacion O (NACIONO) 2016-04-07 1343320 20160407 1343320 o008 designac RSB
O 2010 00N0DBLSRN: NO Nacion 1 (NACIONT) 2016-04-07 11:56:27.0  2016-04-07 11:5627.0  compra celular BB
NEEZ o G000 Sent NO Nacion 1 (NAGION1) 2016-04-07 1127410  2016-04-07 1127410 Gompra de celulares =Y
ME-2016-00000348-SPN- .
s ME Alumna 1 (ALUMNO1) 2016-04-06 11:16:12.0 2016-04-06 11:16:12.0 Designacién de Roberto Carlos [E¥

[ J2f » » [1-5/10]

) Comunicaciones enviadas

3¢ Eliminar seleccionades 43 Eliminar todo

NG-2016-0D000465-5PN- S sobre designacion Ma. Victoria
= Aot NG Nacion 0 (NAGIOND), 2016-04-07 14:4232.0 e B
= NO D10 doooosns seN- NO Nacion 1 (NACION1), 2016-04-07 11:56:27.0 compra celular B &
=] N0 201 Dna0G03-SeN- NG Ty, CIONTE Nacion . 3016.04.07 11:27:41.0 Compra de calulares ®,
= - =

Si se selecciona un usuario de licencia para asignarle una tarea, el médulo avisa de la situacién y
ofrece la alternativa de asignarla al usuario apoderado. La siguiente imagen muestra el aviso:

&= Elusuario MMOUGAMN se encuentra de licencia, 1a
tarea se asignara al usuario apoderado
CHRISTIAMRAMOS. iDesea realizar esta
operacion?

Si ][ No

Si se presiona en el botén “No”, el sistema ofrece la posibilidad de seleccionar otro usuario para
realizar la tarea.
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