INSTRUCTIVO
NUEVO USUARIO GDE

SISTEMA

INGRESO POR PRIMERA VEZ

Acceda a su bandeja de correo electrénico. Recibird un correo desde la direccién
gde@jujuy.gob.ar con asunto “Alta de Usuario GDE”, en el cual se le proporcionard sus

credenciales temporales de acceso, compuesta por un USUARIO y CONTRASENA. Deberd
presionar sobre la leyenda “Ingresar al Sistema”.

® gde@jujuy.gob.ar 9:36a.m. (hace 2minutos) v @ &
‘ parami -

VRS

| —— GDE - Administracion de Usuarios

Sefior/a JUAN ESTEBAN PEREZ,

Por este medio se le notifica que se ha dado de Alta su usuaric para [os sistemas GDE:
= |ID: JEPEREZ
= Contrasena: gFVU7bAC

Recuerde que a contrasefia brindada tiene el caracter de temporal y debera modificaria al iniciar sesion en el Sistema. Para realizar esto, debe ir a Escritorio Unico
y en la pestafia Datos Personales modificar la contrasefia. Ingresar al SistemaO

Saludos cordiales *

ATENCION: El siguiente es un mensaje generado autométicamente por el Sistema de Administracion de Usuarios de la Gobierno de la Repuiblica Argentina y no debe ser
respondido.

En la siguiente ventana, el sistema le solicitard ingresar los datos proporcionados, le
recomendamos copiar (tecla CTRL+C o boton derecho - copiar) y pegar (tecla CTRL+V o
boton derecho - pegar) estas credenciales en los cuadros correspondientes. Luego, deberd
hacer click sobre el botén “Acceder”.
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Automaticamente, se le solicitard cambiar la contrasefa brindada por la Administracion del
Sistema; por una personal, que serd intransferible. Tenga en cuenta las siguientes
recomendaciones: la contrasefia debe tener entre 6 y 20 caracteres alfanumeéricos; debe
contener como minimo un cardcter en mayuscula, uno en mindscula y un numeérico; no debe
contener 4 caracteres iguales consecutivos o consecutivos ascendentes o descendentes.

En el primer cuadro de texto, coloque la contrasena indicada en el correo. Su contrasena
personal deberd ingresarse en el segundo y tercer cuadro de texto.

Por dltimo, presione sobre el boton “Enviar”.

288 | Gobi .
sy Gobiemo de JUJUY
rasd
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Gestion Documental Electrénica

Modificar Contrasefia

Su contrasefia es provisoria y debe cambiarla

A continuacién, se le informard que la contrasefa se cambid de manera exitosa. Deberd
hacer click en “Volver”.

Gestion Documental Electronice

La contrasefia se reemplazé correctamente

.
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El sistema le solicitard USUARIO y CONTRASENA PERSONAL para acceder.

Gobierno de JUJUY

Gestién Documental Electrénica

Ingrese al Sistema con Usuario/Cuil/Cuit y contrasefia

& | JEPEREZ

T

Soparte Via'E-Mail s s

| A -
ﬁ "' mesadeayuda_gde@modemizacion.gob:ar
|
.J;t& ‘HI 00000006000
x| Seim—

T

Por Unica vez, el sistema lo direccionard a la pestafia “DATOS PERSONALES” del Escritorio
Unico, en donde debera:

 Verificar la direccion de correo electrénico o modificar de ser necesario, ya que todas las
notificaciones serén remitidas a la direccién que figure en esta pestana.

« Completar los campos de CUIL, Superior Jerarquico inmediato y Sector Mesa (seleccionar
el sector asignado por su superior inmediato, por ejemplo “mesa de entrada”, en caso de
no encontrarse el sector mesa designado, seleccionar PVD - Privada).

e En Domicilio Laboral del firmante, seleccionar JUJUY en provincia y la localidad de la
reparticion a la que pertenezca.

5. Gestion Documental Electrénica Ingrese el nimero GOi Q + b BEEEE I

=¥’ Escritorio Unico

PRVEULXFRTTO0

Datos Personales
Datos Personales del Usuario

’ Direccion de Correo electrénico: * ejemplo@dominio.com = Ga r Token GDE Mobile
CuIL/CUIT: * 20121231230 Ingrese s6lo numeros, sin guiones ni caracteres especiales.
El nombre de su Superior Jerérquico: * NOMBRE SUPERRIOR (USUARIO - SECTOR)

Usuario Asesor/Revisor para firma conjunta;

Nombre de su Secretaria/o Privada/o:

Sector Mesa: * PVD - Privada -

Sello: * Auxiliar Tecnico Q

Domicilio Laboral del Firmante* & Ver / Modificar | £/ domicilio ingresado define la localidad y la provincia que se registra en los documentos que ufed firme.
Visualizador de mis Buzones < tir mi buz
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En esta misma pestaria, deslizando hacia abajo, deberd introducir su contrasefia (necesaria
para autorizar los cambios efectuados) y marcar la casilla de verificacion de los Términos 'y
Condiciones.

Por dltimo, presione sobre el boton “Guardar”.

Sector Mesa: * PVD - Privada v

Sello: * Auxiliar Tecnico Q

Domicilio Laboral del Firmante* # Ver / Modificar | £l domicilio ingresado define la localidad y la provincia que se registra en los documentos que usted firme.
Clave Pablica & Agregar

Visualizador de mis Buzones <0

Su contrasefia actual ( )ebe ingresar nuevamente la contrasefia si modifica algun dato.

Su nueva contrasefia: Ver pollfticas de usuario @

Confirme su nueva contrasefia:

Con la aceptacion de los presentes Términos y Condiciones, el/la Usuariofa manifiestan su conocimiento y su
conformidad con los mismos en su totalidad. Dicha aceptacion es indispensable para su utilizacion
Al inicio del proceso de registro, el/la usuario/a debera modificar la clave suministrada, siendo responsable de
su resguardo. Es responsabilidad de el/la usuario/a mantener sus datos personales actualizados en todo
‘momento.

Términos y Condiciones:
La clave de acceso que se otorga al usuario, es personal, secreta e intransferible. El usuario sera responsable
en caso de divulgacion de la misma. Es recomendable que el/la usuario/a modifique su contrasefia
periodicamente.

M Guardar @

A continuacién, podra visualizar una pantalla de bienvenida, en la cual se le informa que serd
necesario configurar los médulos de GDE con los cuales trabajard. Presione sobre el boton
“OK" para continuar con este paso.

Bienvenido a Escritorio Unico x

) B s

&P aplicaciones del ecosistema JUj sin reingresar
su usuario y clave. Para ello usted debe
configurar el sistema. Acceda a la solapa
Configuracién 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 os
sistemas de sus supervisados que desea
visualizar de la columna "Mis Supervisados".
Una vez seleccionados los sistemas este
mensaje no volvera a aparecer. Si tiene algin
problema por favor comunfquese con el

administrador.
— @
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En la vista de “CONFIGURACION” le sugerimos seleccionar las casillas de verificacion como se
muestra en la siguiente imagen. Serd necesario “Guardar” esta seleccion.

R, Gestion Documental Electronica arese ¢l nimero GDE YA ez a A H oo

=¥ Escritorio Unico

Inicio Datos Personalfgs Nfificacion Consulta Usuarios

BRVEULXFRTTO0

RSN ORR

m] (m]
™
o
GUP [m]
LUE (m] (m] (m] [m]
PF
RCE [m]
RLM [m]
TRACK [m]

A Guama@ﬁ&

El Sistema le solicitard confirmar los cambios efectuados a través del siguiente mensaje,
haga click sobre el boton “OK".

@ Los datos han sido guardados
correctamente.

| ‘ |

.

Bienvenido! La configuracion inicial de su usuario GDE finalizé con éxito. Podrd visualizar la

pantalla “Mis tareas” del Escritorio Unico”.

#5. Gestion Documental Electrénica Ingrese el nimero GL Q + B PEGEA N W
=¥ Escritorio Unico

PRVEULXFRTT00

m Buzon Grupal  Configuracion de buzones Médulo  Alerta Aviso Ir

GEDO 0 o »
Tareas Pendientes
cCcoo 0 o »
Sistema Total <15 dias. <30 dias. <= 60 dias > 60 dias
o »

EE 0
GEDO 0 0 0 0 0 0 0 » R
ccoo 0 0 0 0 0 0 0 »>
EE 0 0 0 0 0 o o >

@ Mis Supervisados

Usted no tiene personal a cargo
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