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Versién 1.0

Titulo: Alta de Usuarios

Obijetivo:
Gestionar el alta de usuario en sistema GDU para comenzar a operar con
contenedores electronicos.

Requisitos previos:

e Contar con correo electronico institucional activo.
e Tener un celular con acceso a internet para configurar el segundo factor
de autentificacion.

1. Solicitar acceso:

a) Ingresar al portal GDU: https://gdu.uns.edu.ar/ .

b) Seleccionar el entorno en el que utilizara el sistema:
o “Sistema Capacitacion” (entorno de pruebas)
o “Sistema Real” (entorno oficial - definitivo).

c) Hacer clic en “Solicitar usuario aqui”

2. Completar formulario de registro:

a) Completar todos los datos solicitados: Nombre, Apellido, Cuil/Cuit,
mail institucional, dependencia, legajo, contrasefia, etc.

Solicitud de Usuario

Complete el ; 3n datos instituc fos. La solicitud serd evaluada antes de habilitar

Datos personales e institucionales
T i on obligatoric

Nombre/s * Apeliido/s *

Correo institucional * Teléfono

Nomero de legajo * culcuT *


https://gdu.uns.edu.ar/
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b) Seleccionar Unicamente la o las dependencias en las que se cumplen
funciones directas. No seleccionar dependencias superiores por
relacion jerarquica (Por Ej. Departamento de Gestion documental
depende de la Direccién de Gestion y Seguridad de la informacion en
dicho caso solo deberia seleccionar el Departamento).

Dependencias
Seleccione una o varias dependencias dentro del drbol institucional Seleccionadas: |

Direccién de Inforr

Subsecretaria de In

Secretaria General de Servicios

icos y Transformacién Digital
Direccién de Gestién y Seguridad de la Informacién

® Departamento de Gestion Documental

Direccian General de 5i cion
Direccidn General de Te

Subsecretarfa de Infraestruc

y Servicios
Direccién de Mantenimient

Direccion General de Construcdones Universitarias
Dependencias seleccionadas

Departamento de Gestion Documental

c) Verificar que el correo electrénico institucional se encuentre
correctamente consignado, ya que alli se recibiran las notificaciones
del sistema.

d) Aceptar Los términos y condiciones y la declaracion de veracidad de
los datos.

Términos y condiciones Abrir PDF
Debe recorrer el texto completo antes de confirmar la aceptacién.
PUI 81 USU INUEDIGY, NEGIYETILE U CONUENU 8 ES10S ISMTINUS PUT PATE UE 108 USUETIOS, 1 PUT CONSELUBTICIES USTIVAUES U8 BITULES NUIMEnas,

mantenimiento o fuerza mayer.

Consentimiento expreso sobre datos personales
Al aceptar estos Términos y Condiciones, el usuario consiente el tratamiento de sus datos personales conforme a la politica de privacidad aqui

incorporada y a la Ley 25.326 de Proteccion de los Datos Personales.

11. JURISDICCION Y LEY APLICABLE
Estos términos se rigen por la legislacion argentina. Toda controversia sera resuelta ante los tribunales federales con asiento en Bahia Blanca.

12. CONTACTO
Consultas: soporte.gdu@uns.edu.ar '

He leido y acepto los Términos y Condiciones *

Declaro bajo juramento que los datos ingresados son veridicos y que cuento con la autorizacion de mi superior jerarquico para solicitar el
alta en el sistema GDU.*

e) Hacer clic en el botén “Enviar solicitud”.
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3. Esperar la Confirmacion del alta por mail

e La recepcion de la solicitud sera confirmada automaticamente por
correo electrénico.

GDU-Capacitacion

Hola Departamento de Gestion Documental,

e Luego de efectuados los controles correspondientes, se enviara
un segundo correo electrénico.

Hola Departamento de Gestién Documental,
Nos complace informarle que su cuenta ha sido creada.

Puede ingresar al sistema GDU utilizando el correo electronico y la
contrasefia que indicé al registrarse

Haga clic aqui para acceder al sistema

Le recomendamos revisar los instructivos de GDU para comenzar: Ver
instructivos de GDU

En caso de necesitar asistencia, puede escribir a
soporte.gdu@uns.edu.ar.

Por seguridad, debera activar un sequndo factor de autenticacién (OTP

con Google Authenticator u otro generador de codigos)

Saludos cordiales,
Equipo de GDU

4. Realizar el Primer Ingreso y segundo Factor de autenticacion

a) Ingresar al enlace incluido en el segundo correo electrénico recibido,
en la opcion

b) Ingresar con tus datos personales.

c) Hacer clic en “Habilitar” para iniciar la configuracion del segundo
factor de autenticacion.
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g

© Debe habilitar la autenticacion de dos factores para usar esta aplicacion.

() Usted no ha habilitado la autentificacion de dos factores.
Cuando la autentificacion de dos factores se encuentra habilitada, se le pedira un cédigo aleatorio durante la
autentificacién. Usted puede obtener dicho codigo desde la aplicacion Autenticador de Google en su celular.

Habilitar

5. Confirmar contraseina

a) Ingresar la contrasena personal elegida al completar el formulario y
confirmar la accion.

&

Confirmacién de contrasefia

Confirme su contrasefia para completar esta accién.

Contrasena actual

Cancelar Confirmar

6. Instalar una aplicacion OTP

a) Descargar en el teléfono una aplicacion OTP, como Google
Authenticator,FreeOTP u otra similar.

b) Visualizar en la pantalla de GDU el codigo QR generado por el
sistema.

@ Debe habilitar la autenticacién de dos factores para usar esta aplicacién.

(@ Terminar la habilitacién de la autentificacion de dos factores.

Para terminar de habilitar la autentificacién de dos factores, escanee el siguiente codigo QR utilizando la
aplicacion autenticadora de su teléfono (por ejemplo, el Autenticador de Google) o teclee la llave de
configuracion e indigue el cédigo OTP generado.

Guarde estos cadigos de recuperacion en un administrador de
contrasenas sequro. Pueden ser utilizadas para la recuperacion del

acceso a su cuenta en caso de que el dispositivo asociado a su
autentificacion de dos factores se pierda

VJJaWwMcM8-AOGljzutbA CqjxVIQfQC-j4TQDhQ2Uc
XbsuXVHIWJ-332XmmOivVd kpOkoPD88s-hFgrwFkajc

MOvBR8pGUS-7F2iBuarTx  FW4j76EMo2-TzYGviMBSg

Llave de configuracion uu712hxzH9-cdRoLdTyUf  IXwPsPIOQP-085]jyGjWn3
HXPWJSD460ONHIMLDVV7FC78WENCVEZGE
B Copier al portapapeles
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c) Abrir la camara de la aplicacioén instalada y escanear el codigo QR
que proporciona el sistema GDU. (En google Authenticator se
encuentra en el “+”, en la parte inferior derecha).

d) Hacer Clic en confirmar y terminar.

Ingresar Codigo de verificacion

a) Abrir la aplicacién OTP instalada.
b) Ingresar en GDU el cédigo de verificacion de 6 digitos generados por
la aplicacion.

Confirmar y terminar

Cancelar

c¢) Confirmar la operacion.
Una vez finalizado este paso, el usuario quedara habilitado en GDU.

OBSERVACIONES

e Migrar la aplicacion OTP y sus cuentas asociadas al nuevo
dispositivo en caso de cambio de teléfono celular.

e Solicitar el reseteo del segundo factor al Departamento de
Gestion Documental, solo en caso de no haber podido migrar la
aplicacion o recuperar el acceso por otros medios.

e Conservar los coédigos de recuperacion generados por el
sistema al momento de configurar el segundo factor de
autenticacion, ya que permitiran ingresar a GDU en caso de no
disponer temporalmente de la aplicacion o del teléfono celular.
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Nota: Las imagenes y pantallas incluidas en este instructivo son
ilustrativas. Debido a actualizaciones, configuraciones particulares o
nuevas versiones del sistema, algunos elementos de la interfaz pueden
presentar diferencias menores respecto de las capturas mostradas, sin
que ello afecte la funcionalidad descripta.



