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Documentos Reservados
1.Descripcion general

El sistema GDE ofrece la posibilidad de generar, firmar y consultar actuaciones de caracter reservado que, por
su contenido, no resulta conveniente que trasciendan y deben ser conocidas sélo por la/s persona/s a
quién/es estan dirigidas o expresamente autorizada/s.

e Documentos Reservados: Es la excepcion al principio general de documentos publicos sobre la que se
estructura GDE para garantizar transparencia.

1.1 Documentos Reservados

Un documento RESERVADO tiene como caracteristica que su contenido esta restringido para una lista de personas
(usuarios). Quienes no tengan permisos si bien pueden buscar el documento reservado, sélo podran acceder a la
informacién de la produccion del mismo, pero no al contenido.

Un documento puede originarse como reservado, para lo cual debe estar configurado con esa propiedad (o sea,
hay que generar un tipo de GEDO especifico), o puede originarse de forma publica y luego reservarse.

El contenido lo pueden visualizar los usuarios que estan en la lista del documento y aquellos usuarios que tengan
el permiso de confidencialidad y pertenezcan a la misma reparticién del documento.

@ Hay determinados documentos electronicos que cuentan con la caracteristica de reserva. Habilita al

generador del documento a proteger informacidn reservada o sensible. Se ilustran con este icono.

2 Permisos para Reserva de Documento

Los permisos para trabajar con documentos reservados los otorga la Administracién Central, para lo cual sera
necesaria una nota firmada por el Superior Jerarquico de la reparticion. En dicha nota deberan enunciarse a los
usuarios que tendran los permisos, segtin nota modelo que se enviara desde el Area de Implementacién GDE.

La nota de referencia debe indicar que se otorga a (- lista de usuarios -) los siguientes permisos:

= Permiso de GEDO Confidencial (permite consultar cualquier documento reservado de su
reparticién aunque no esté en la lista de visualizadores).

= Permiso de Agregar visualizadores (permite agregar visualizadores a un documento reservado.
Los visualizadores deben ser de la misma Jurisdiccion del documento).

= Permiso de Reservar documentos (permite reservar un documento originalmente publico
generado en la misma reparticion).
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2.1 Permiso de produccion y firma

La mayoria de documentos en GEDO estan habilitados para que cualquier reparticién pueda generarlos o
firmarlos. Se debe tener en cuenta que, para generar documentos de caracter reservado, la reparticion
encargada de generarlos debera encontrarse habilitada.

El documento estd visible en el listado pero al momento de seleccionarlo, si no se cuenta con el permiso,
aparece el siguiente cartel:

Iniciar Produccion de Documento X

|- Tipo de documento

Documento Electrdnico | FCCAP Q { 4 Larepatiin DHYSa roests  x [

habitada para incar con ese o de
documento.

vy

Tarea de Produccion
Mensaje para el Productor de! documento

Usuario Productor del Documento

D Archivos de s Dalos Propios del Enviara Producirio
& Trabajo E Documer @ Producir D yomismo x Cancelar

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme,

Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea,

La limitacidn del permiso de generacién y firma es por reparticion.

2.2 Permiso GEDO Confidencial

Este permiso se otorga a un usuario determinado y lo habilita a consultar cualquier documento de

. o

caracter reservado que se haya firmado en la misma reparticion a la que pertenece el usuario.
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2.3 Permiso para agregar visualizadores a GEDO Reservado

Las condiciones necesarias para agregar visualizadores son que los usuarios firmantes del
documento reservado tengan el permiso para agregar visualizadores de la Jurisdiccién y que el

documento no seatransferible a otros ambientes.

Mis Tareas ~ Tareas otros Usuarios  Tareas Supenisados ~ Adm. Tipos Documentos ‘ (KBTI EENY Plantilas  Porta Firma

¥ Consultar Documentos

Filtros de consulta
O Firmados por mi Fecha desde =]
Seleccione filtro
O Firmados por mi reparticién Fecha hasta =]

O Firmados por mi jurisdiccién

Usuario

Numero especial Fecha creacién Referencia
generador

IF-2019-21183255-APN-MM (] 15-03-2019 12:45 NCONCETTI  Prueba documento reservado para agregar visualizadores Informe Reservado + ®

e B («i<p 11 >»

v

Filtros Aplicados ﬁ B

w

+ Agregar

Tipo doc. Acciones

Cantidad gR&scargar »ntrados: 1
Visualizar

/‘! Reservar | =

Documento

La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar la totalidad del documento proceda a descargario.
— +  Zoom automitico

Numero GDE

Numero Especial

) Referencia
< +

Repiblica Argentina - Poder Ejecutivo Nacional Fecha creacioén
-2019 - Afio de 1z exportacién -

Tipo de Documento

Informe Reservado

Nimero: IF-2018-21183255-APN-MM

CIUDAD DE BUENOS AIRES 4 Firmantes(1)
‘Viemes 15 de Marzo de 2019

@ Historial (3)

‘ Descargar
men Documento

Acto administrativo de reserva

Nicolds Concetti (NCONCETTI-MM )

IF-2019-21183255-APN-MM

Prueba documento reservado para agregar visualizadores
15-03-2019 12:45

IFRE Informe Reservado

Actividad Fecha de Finalizacion

regar
X coer

Como se presenta en la imagen anterior, una vez generado el documento GEDO reservado, en la solapa
“Consultas”, se busca el documento reservado al que se quiere agregar visualizadores.

Una vez encontrado, se hace clic sobre la accién “Visualizar”. Con el documento en pantalla, se debe hacer clic

en la funcién “Agregar Visualizadores”.
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Usuarios Reservados

o Tac 2 Agregar

|
|
|
«[lcllp (e Bli» ‘

Usuario Accion

Usuario GEDO AC Dos n

suahizadores Guardar Cancelar ‘

Referencia: Prusba documento raservad:

ke
g_o
p 4

Con el signo “+” se agregan y/o quitan visualizadores. Unicamente se podran quitar los que se
hayan agregado mediante esta funcionalidad.

Informacioén

@ Se han guardade correctamente los usuarios

reservados.

Finalmente, aparecera una ventana que ratifica la accién previa y que espera a que el usuario confirme los
visualizadores agregados al documento reservado.

2.4 Permiso de reserva de documentos publicos

Se trata de la posibilidad de reservar un documento que originalmente fue publico. Para ello se requiere en primer
lugar un Acto Administrativo que justifique la reserva. Este Acto Administrativo debe ser una DISPOSICION
generada en la reparticidn del usuario y en la misma se debe indicar el motivo de la reserva.
Luego, se tienen que dar las siguientes condiciones:

v el usuario que va a efectuar la reserva cuente con el permiso para reservar documentos;

v que lajurisdiccion del documento corresponda a la jurisdiccion origen del usuario

v'que el documento no sea reservado ni transferible.

En la solapa “Consultas” se debe hacer clic en la accion “Reservar” para poder reservar el documento
gueoriginalmente era publico.
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A continuacidn, se puede observar una ventana en el que se busca el Acto Administrativo (Disposicidn) que
avala la reserva de dicho documento.

s Tareas  Torwad 008 Uneanod  Tareds Supenitadns  ASm Tpes Documentos m Fanias PodaFima

@ Comatar Documenton

Fivos ¢ comnuta

1 Bron Aghe aton T
() Rrmados por m Fechs dete s
' - $Lyens
() Prmadon por mi teparticidn Fochs hacts 1]
() P madon por mi uradaoén
Utiacls
Ndmare 00€ Nanery e Focha traseidn Nufwencla Tige S0 Accienes
generadne
' 040 AP% N > ) ) ‘ MON 1 e ot 1) ™ ' ' Oescge v 0
o b ¢« 1 » .--:-r_vm
JiuBoy

Reserva de documento

Acto administrativo de Reserva

DI-2019-21173541-APN-SSGANMM [g + B

BEOACIMABRASVASCRESEN . El documento IF-2019-21183046-APN-MM
; sera convertido en Reservado ;Desea
continuar? Q|+ | B

DI-2018-21173

o
B

1-APN-SSGA#

Si No 1

Finalmente, el sistema avisa al usuario que el documento sera convertido a Reservado.

Informacién X

@ Se ha finalizado correctamente el proceso de

reserva del documento IF-2019-21183046-
APMN-MM con acto administrative
DI-2019-21173541-APN-55GA#FMM
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3 Produccion de un Documento reservado

Desde el médulo GEDO, solapa Mis Tareas, se presiona en Inicio de Documento.

Generador Electrénico de Documentos Oficiales

m Tareat a¥on Utusnot Taremt Scoervaadon Contutas Partia Porta Ferra
®  Buzdn de Tareas Pencientes

@) o 0 Documento | ©

< 1 »
MNomtrw Tares Fechs OR. Modit Envisgs Por Derivado Par Neterancia Tipe Ose. Accidn
o Nacona! 0e ) Ce
. " - ' ! Anores § = Acuta
Frmar Cocamens TS I8 13042 Anores Gatwrer Andrea Guberre2 Sohciud eatadto Ge seance de NOTA b Epecutar
ma aTe Arores Guteres Ancren Gubenex SoRCIUG O Iantano fisco NOTA B Eecuta
Revsar OoCume Ardres Sy Lol GunweTel AT D8 PeertanD 22 1 NOTA D Epecutar
fo ) « ! 1143 Arcres Gutere A B> Eecuta
A8 Tarons Pondinie
L

& Redvgir selecoionados % ERmndy seleccionadon S Elminar todo

W mants Redingise por Meotive Nsterancia  Fecha Oe Envin Fecha @e Firma Numaera GOE Warmero Eapecial  Accioses

@ A continuacidn se debe elegir, desde la lupa, el documento que desea confeccionar. Los documentos
reservados tendran, junto ala descripcion, el icono de reserva.

2 AGUTIERREZ @ Ira Escritorio -3 salir

Generador Electrénico de Documentos Oficiales

Iniciar Produccion de Documento

Tipo de documento

Buzén de Tareas Pen Documento Electrénico Q Descripcion del tipo de documento

Bisqueda Tipo Documento

Suscar  resery

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

. Nombre Acrénimo Descripcion Caracteristicas
Tarea de Produccién
v AAAAunaFlia
i D |
Mensaje para el Producte Test reservado Firma... SLFC Testreservado Firmac.. [ @ ‘ =
v Acta
UsusrioProdictor del B8 Prueba contrato auto...  SLRWS Prueba contrato astoma... ) B @&
¥ Acto Administrativo ‘ =
Orden Reservada ORRDN Acto Administrativoa ... [0 B ® \
?:;Sg;g& w Caratula Variable b
- Gestion de Fondos de...  FOGFT Caratula Variable para... m
o . Ofirin .ludicial FOOF.I Caratula variahle de | M X
- (] Quiero recibir un aviso cuanc ¢ 2 »

Luego se puede optar por Enviar a Producir el documento o Producirlo Yo Mismo.
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5 g ® roumiiaser @ vatwtors S
Generador Elecirénico de Duocumentos Oficiales
. TR RAP Y. ¢
..... x
m | Tipo de documants
B o Documento Bectronko  #RE a Descripcéa del tipo de documento
| informe Reservade
L®
Tacea de Prodocoda
Mensipe pars ol Producter del documenns
Usaare Prodoctor del Documento
— T e
o | SR @ B0 cmeme | 38 Cancelar ~
o Quiero redibir un aViE0 CUANOD & JODUMEeNSo e firmme,
QUIero onviar un corred dectrénico 3l receptor oe i tarea
Usuarios En la ventana de produccién se habilitard un nuevo botén que nos permite seleccionar los
Reservados

usuarios GDE que podrdn acceder al documento una vez que éste se firme.

Producir documento

3 Escritorio 3. Salir
Previsualizar
a Referencia  Reserva Documento TSTGDELXAPPTO4-1
e - O
Tarl
i © Archivos de Trabajo
@ Enviar a -
¥ Buzénde T Revisar Aplicar plantilla ~ || @ importar word
21 Inicio de Do Usuarios - r )
&‘I’Reservados ‘ o CHIP~ & by @ M §:HB I U -S-sz x-‘H<) Fuente HTML |
( 1 T i
» Enviara = = || = - - - - ‘ -
G, s = = ‘ ‘ = B || Estio | Normal ‘ ‘ Fuente Ta...
Firmar Yo Mismo
el Documento .
Informe reservado |
o ST
(]
Quiero recibir un aviso B
cuando el documento
se firme.
= I
Quiero enviar un
correo electrénico al
¥ Avisos receptor de la tarea.
* Red
¢ cancelar
-

Al cliquear sobre el botdon Usuarios Reservados, se habilita una nueva ventana para realizar la carga por

nombrey apellido. Cuando se comienza a escribir el nombre, se despliega un listado y se debe seleccionar el
usuario GDE correcto del desplegable.
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(0]

Ca%a Fioce { CRIORE - DNG SN
Cara Conea ( CCORREA - DNGIvSauM

A continuacién, se presiona Agregar para confirmar la carga. El mismo procedimiento se debe realizar para
todos los usuarios que se deseen cargar, una vez que se finaliza el proceso se debe presionar Guardar.

El listado de usuarios es independiente de la reparticion en la que se encuentren y no necesitaran ningln
permiso para la consulta del documento, al ser parte del listado, ya serd suficiente para poder realizar la

busqueda en la solapa Consultas de GEDO.

Si se hace un clic sobre el icono del usuario, se podrd acceder al listado de usuarios ya
cargados para la consulta del documento reservado.

-

Cara Fore(CFIORE.
¢ #2900 ZAGENTE2

a 5 T

P T oin Dk > e b3 Slis 2 U &% x

@™ = = JE. 2 W 5 0| ew | Mo o | Fueee -/ Ta
Por 8 -

&

€ Concoin

Desde el botdn Usuarios Reservados se puede eliminar o agregar personas al listado. Siempre y cuando el
documento sea una tarea, independientemente del estado de la misma, se podran realizar todas las
modificaciones que se requieran por cualquier usuario dentro de la reparticion habilitada para la generacidn del
documento.

10
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El procedimiento de firma es igual a cualquier documento electrénico, se puede presionar Enviar a Firmar o
Firmar Yo Mismo el Documento.

En la ventana de firma también estd la opcién para consultar los usuarios reservados.

3|

Firma De Documento

de Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar o
& Documento Certificado B Token uss ¢l Documento 3 &

‘ @ Historial =

La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar la totalidad del documento proceda a
descargarlo.

=,

Repiiblica Argentina - Poder Ejecutivo Nacional
2017 - Ao de las Energias Renovables

) Enviara
Usuario Revisor D Revicar

Mensaje para revision @ Modificar Yo
i @B Mismo el Doc

+ Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
K cancelar

Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

Cuando presiona Firmar con Token o Firmar con Certificado se procede a oficializar el documento, en ese
momento se realiza la reserva y ya no se podran realizar modificaciones.

4 Consulta de documentos reservados

La busqueda de documentos reservados, al igual que cualquier documento electrénico, se realiza en la
solapa Consultas del médulo GEDO.

Los documentos reservados que formen parte de un expediente electrdnico (sea o no reservado) se listardn como
documentos vinculados pero sélo los usuarios que hayan firmado el documento, que se hayan cargado en el
listado de usuarios consultores o los que tengan el permiso de GEDO confidencial los podran descargar y
visualizar.

La consulta de documentos reservados estard disponible en los siguientes casos:

e Usuarios consultores que se hayan seleccionado en el momento de produccién del documento desde
la opcién Usuarios Reservados.

e Usuarios que tengan permiso de GEDO Confidencial y pertenezcan a la misma reparticién donde se firméd
el documento.

e Los firmantes del documento (ya sea un documento simple o de firma conjunta).

Desde la solapa Consultas de GEDO se pueden usar las opciones Busqueda de Documento o bien, Consulta
de Documentos por Numero.
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G Generador Electronico de Documentos Oficiales

M Tareat Tareos o0y Usaerce Toreer Soperrtados Flartam Forta Fema

® Consultar Documentos
EUSQUets 08 Documentos w  CONULE 08 GOCLMenids DO UMD » BUiguots por Retiiencd » Eusoueta 08 Tarea

Numery Documento Nomers Eapecial Fecha creacién Usustio Conerasar Naterancia Tipe Doc. Atciznes

En la imagen a continuacidn se muestra la busqueda por nimero GDE. Se ingresan todos los campos del
numerock registro.

Generador Electrénico de Documentos Oficiales:

Tarea Tareas ofros Usuanos areas Supervisado Plantilias

¥ Consultar Documentos
Tipo Documento IF - INFORME -
Afio 2017
I Nimero 1102005
Ecosistema APN Q
Reparticién DNGIY[S#MM Q
Buscar Cerrar

Cuando se presiona Buscar, el sistema arroja el resultado independientemente de que el usuario tenga o
noautorizacion para su consulta.

® AGUTIERREZ @ Ira Escritorio -3 Salir

Generador Electrénico de Documentos Oficiales

TSTGDELXAPPT04-1

Mis Tareas  Tareas ofros Usuarios  Tareas Supervisados Plantilias  Porta Firma

#  Consultar Documentos

Blsqueda de Documentos w  Consulta de por nimero v U por Referencia w  Busqueda de Tareas

Nimero Documento Nimero Especial Fecha creacién Usuario Generador Acciones

IF-2017-01102005-APN-DNGIYS#MM 2017-11-03 10:50:44 AGUTIERREZ Reserva Informe Reservado & Q

Cantidad de registros encontrados: 1

12
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Cuando se ejecuta la accion de descarga del documento, si el usuario no tiene los permisos para
i acceder al contenido reservado, le aparecera un cartel donde informa al usuario que no tiene

permisos para la descarga del documento.

2 LMONCAVO BB s fsodeno. 3 Sal
Generador Blectronico de Documentos Oficiales

it ¢

. frauttion € = Usted 0o tiene DeNMSas Para CRICargar este
oL documento

|C-.|

’ Encaso de accionar la visualizacion del documento, el sistema sélo arrojara la informacion basica.

® LMONCAWVO @ ira Escritorio 3 salir

Generador Electrénico de Documentos Oficiales
TSTGDELXAPPT04-1

b Documento

Nimero Actuacién  IF-2017-01102005-APN-DNGIYS#MM

Numero Especial

Referencia Reserva

Fecha creacion 2017-11-03 10:50
Tipo de Documento  IFRE Informe Reservado

Descargar
& Documento | 3 Cerrar

Documento reservado solo se visualizaran los datos basicos.

Si el usuario estd autorizado para la consulta del documento lo puede descargarcomo cualquier otro documento
GDE.

Si se utiliza la accidn de visualizacion, el sistema ademas informa quienes son los
l':I;. usuariosseleccionados para la consulta de ese documento.

13
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Documento

Previsualizar

Numero Actuacion  IF-2017-01102005-APN-DNGIYS#MM
s | NuUmero Especial
% Consultar Docimen| Referencia Reserva
| t
Fecha creacion 2017-11-0310:50
4
Tipo de Documento |FRE Informe Reservado
Andrea Gutierrez ( AGUTIERREZ - DNGIYS#MM )
& Firmantes
Cantidad 1
{
Usuario Actividad Fecha de Finalizacion Mensaje
Andrea Gutierrez Iniciar Documento 2017-11-03 10:38
@) Historial Andrea Gutierrez Confeccionar Documento 2017-11-03 10:48
Andrea Gutierrez Firmar Documento 2017-11-03 10:50
Cantidad 3
AGENTE2
2 Usuarios
CFIORE
Reservados
Cantidad 2
Descargar
& Documento XK cerrar 5
.
Advertencias:
.

Quienes se encuentran en la lista de visualizadores del documento tienen también la posibilidad de descargarlo.
Luego, NO DESCARGUEN el documento para enviarlo por otro medio, porque ese pdf descargado ya no tiene el
caracter de reserva. O sea, el documento es reservado mientras se mantenga dentro del sistema GDE. En caso

EXCEPCIONAL de necesidad de descargarlo y enviarlo por mail, se recomienda que el destinatario del mismo acepte
el compromiso de confidencialidad.

LOS DOCUMENTOS QUE SE INICIAN O SE CONVIERTAN EN RESERVADOS, NO PUEDEN
VOLVER A CONVERTIRSE EN PUBLICOS

14
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5 Preparacion para trabajar con documentos
reservados

Los permisos para interactuar con documentos reservados los otorga la Administracion Central. Deben
generarse las solicitudes que correspondan adjuntando nota firmada por el Superior Jerarquico de la
reparticién.

Cuando se necesite reservar un documento originalmente publico se solicita una DISPOSICION de la reparticion
generadora del documento. Es conveniente tener un modelo pre armado. La disposicidn debe justificar la razén por
la cual se hace la reserva del documento. Una misma disposicion puede usarse para justificar la reserva de varios
documentos.

15
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Expedientes Reservados

Un expediente reservado es un conjunto de documentos oficiales sobre un determinado
asunto a resolvercuyo contenido es confidencial o de manejo sensible. La reserva de expedientes
puede ser Total o en Tramitacion.

En el caso de ser Total, la reserva se aplica a todo el expediente segun el cédigo de tramite. Un
cddigo de tramite de este tipo, reserva inmediatamente todos los documentos contenidos en el
expediente.

La reserva en Tramitacidon permite limitar la consulta de un expediente en determinada instancia.
Desde el momento que se realiza la accion, todos los documentos que se vinculen asumiran la
l6gica de reserva Total.

El expediente, llegado el momento, se le puede sacar la reserva y continuar su tramitacién con
alcance general. La seccidn de documentos que fue reservada permanecera en ese estado.

1.Permisos Reserva de Expediente

Para la caratulacion de tramites reservados, en algunas de sus consultas y operaciones mds complejas
requieren de permisos que otorga la Administracion Central GDE a una reparticidn o usuario seguln
corresponda.

Permiso de caratulacidn para tramites reservados: este permiso se otorga por reparticién para habilitar
la caratulaciénde expedientes de reserva total.

Sila reparticion no cuenta con el permiso para caratular ese cddigo de tramite, el sistema lo
notificara mediante un cartel de aviso.

16
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{ Motivo interno:

| Motivo externo: |

{ |

| :

{
Datos del expediente

f -
Codigo Tramite: AABE00003 Q La reparticin "DNGIYS#MM" no st x
habilitada para utiizar este tramite
{

Descripcion Adicional del

| Tramite:

( = ’
Email:

Teléfono:

B Caratular =L P s del Expediente * Cancelar

Permiso de reserva en tramitacion: este permiso se otorga a una reparticion, una reparticién para
que puedareservar un determinado cddigo de tramite que, en principio, no tenia esta naturaleza.

Este permiso se debe combinar con otro permiso de reserva en tramitacion que se le otorga al usuario

para queejecute la tarea.
Permiso de reserva en tramitacion para usuario: permite al usuario reservar un expediente
electrénico. El usuario debe estar en una reparticién que tenga habilitado el permiso de reserva en
tramitacion.

Permiso de consulta por reparticion: habilita a un usuario a consultar el contenido de los
expedientes reservados tramitados por su reparticién. Podrad consultar todos los documentos
hasta el momento que se hizo el pase fuera de esa reparticion.

2.Tramitacion de un expediente reservado
(codigo de tramite con reserva)

La caratulacidn y tramitacién de un expediente reservado se comporta de la misma forma que
cualquierexpediente. Para la caratulacidn, la reparticidn iniciadora debe tener el permiso para
iniciar ese cddigo de tramite.

Se debe seleccionar Crear Nueva Solicitud, Caratular Interno, Caratular Externo segun lo
requiera el cédigode tramite.

[ Crear Nueva Solicitud [ Caratular Interno [ Caratular Externo

17
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Luego, se completan los datos de la caratula. En los expedientes reservados, la consulta de la
caratula sera confidencial, asi como las providencias de pase y el resto de los documentos

que se generen y/o se vinculen.

Motivo Interno:

Motivo externo:

Datos del expediente
cédigo Tramite:

Descripcion Adicional del
Tramite:

Cuitrcull;
Tipo de documento:
Nimero de Documento:
Apellido/s:

Razon Social:

£mail:

Teléfono:

Domicilio Legal Constituldo
pais:

Provindia:

Departamento:

Localidad:

Domicilio:

Observaciones:

W Caraluiar = Datos P

Oficio Judicial Reservado

Oficio Judicial Reservado

GENE0D0G4 Q

Oficio Judicial Reservado

® Persona fisica Persona jurfdica
27 |990900999 |0  [:INo Declara/No posee

DNI - DOCUMENTO NACION/  w

99999999
Juan Nombre/s:
ARGENTINA -
CIUDAD DE BUENOS AIRES -
COMUNA 1 -
SAN NICOLAS -

Calle/Altura:

SAENZ PENA ROQUE, PRES. DIAGONAL NORTE AV. 50

piso: | 1 Dpto: | g| (3

el Expedient % Cancelar

Caratular Expediente Externo x

RRez @ Ira Escritorio 3 [sallr
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Seo genert el expedieree £EX.2017.01102148
APN-DNGIYSEMM

| ok

Los expedientes reservados pueden llegar a un Buzén Grupal o a un Buzdn de Tareas. El usuario lo
puede seleccionar y ejecutar como cualquier otro expediente. Si el usuario recibe el expediente, ya
estd autorizado para poder consultarlo y trabajar en él.

AGUTIERREZ @ Ira Escritorio -3 Salir

@  cvedenesiarnio

TSTGDELXAPPT13-1

Buzon Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas

© Buzon de Tareas Pendientes

[3 Crear Nueva Solicitud ~ [3 Caratular Intemo [ Caratular Externo

[ < (2 I 2 1 - 2
Tarea/Estado Fecha Ult. Modif.  Codigo Expediente Caodigo Tramite Descripcion del tramite Usuario Anterior Accion a realizar

_ . Oficio Judicial
() Iniciacion 2017-11-0311:38:16  EX-2017-01102144- -APN-DNGIYS#MM GENE00064 Oficio Judicial Reservado B AGUTIERREZ [> Ejecutar

e ese.

) Iniciacion 2017-10-03 14:07:25 EX-2017-00914311--APN-DNGIYS#MM GENED0064 Oficio Judicial Reservado TEST AGUTIERREZ [> Ejecutar

_ ) Alta Registro Nacional Clubes de  Se remite para
() Tramitacion 2017-09-1313:03:03  EX-2017-00838641--APN-DNGIYS#MM MEDU00045 AGUTIERREZ [> Ejecutar Qi Devolver
2 Barrio lav.

= v Inscripcion de Obra Publicada-  Inscripcién de
() Iniciacion 2017-08-16 12:12:47  EX-2017-00738132- -APN-DNGIYS#MM MJDH00026 ; . AGUTIERREZ [> Ejecutar

B Pagina Web pagin...

Total de tareas pendientes 4
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Al presionar Ejecutar, se accede al cuerpo del expediente y se pueden consultar todos los
documentos que tenga vinculados (incluida la caratula y las providencias de pase). Los
archivos de trabajo también se reservan y estan disponibles para la consulta de los
usuarios que reciban el expediente.

iniclocion - Expediente Reservado

Bpedente: BX-201 701102144 APN-ONGIYSSMM

(BTN Docementos de Tabajo Asociar Expedieate Hstorksl de Pases  Dalos e la Cardoula
Duscae por oo Ado Numners I connteina Heparscon
NOmero GDE Q | AFPN - Ql
B\ Vincutar Documentos
; Q AFN Q
-
Especal
# Subsanar Enores Malerixies (# wecsar Documentio GEDO © S Q Blsqueda de Docamentos @) Vinculacidn Defintiva

1 Expe AP iy s 2 & Q
e
& Descagar 10308 108 DOCuments (Con pass)
$in Pase
Fimo
OsakrsnPase ¥ Realew Pase & @) Generar Copa o X % Cancetar = Documestacica Oolaetera v Qoiod

Se pueden vincular, por nimero GDE, documentos confidenciales o no confidenciales.
También actosadministrativos por numero especial.

Iniciacion - Expediente Reservado

Expediente: EX-2017-01102144- -APN-DNGIYS#MM

| Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Historial de Pases Datos de la Caratula

Buscar por: Tipo Afio Niimero Ecosistema Reparticion
Ndmero GDE INFORME - IF Q2017 1099067 APN v DNGIYS#MM|
B Vincular Documentos
Namero
Q APN - Q
Especial
(¢ Subsanar Errores Materiales [# Iniciar Documento GEDO ® Notificar TAD $ Pago TAD Q Blsqueda de Documentos 4 Vinculacién Definitiva

Orden Tipo de Documento Nimero Documento Referencia

03/11/2017
1 PV - Caratula Expediente PV-2017-01102145-APN-DNGIYS#MM Caratula 03/11/2017 11:38:16 B 3 Q

11:38:15

Total de documentos: 1
& Descargar todos los Documentos (con pase)
Sin Pase

Filtro

° Salir sin Pase  Realizar Pase " Realizar Pa

£ Generar Copia | @ pediente a TAD % Cancelar =D i6n Obligatoria y Opcional

TE

WME
I Jusneuquen.gov.ar
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Para la vinculacion, se carga el nimero GDE del documento, cuando se presiona en Vincular
Documento, la actuacion se vuelve reservada tanto en EE como en las consultas
de GEDO.

Iniciacion - B(pedimemsewado

Expediente: EX-2017-01102144- -APN-DNGIYS#MM

Caratula
Mensaje

Buscar por: Tipo AR articion
@ £l documento IF-2017-01099067-
Niimern GOE Q DNGIYS#MM fue vinculado al expediente. Al Q I Vincular Documentos
Ntimera asociar un documento no confidencial a un
i Q expediente de reserva total, el documento Q
Especial A =
pasara a ser confidencial
(# Subsanar Enores Materiales [ [niciar Documel tisqueda de Documentos & Vinculacion Definitiva

& Descargar todos los Documentos: (con pase)

Sin Pase

Filtro

Los documentos se sellan y se vuelven confidenciales cuando se realiza el pase del
expediente.

En todos los expedientes reservados también existe la opcién de realizar una

vinculacion definitiva del documento con el botdn. De esta forma, el usuario
evita realizar un pase para sellar los documentos.

=0

Dentro del expediente, todos los documentos que tengan la opcidn
Desvincular Documento, se sellaran.

Wi

TE

Jusneuquen.gov.ar
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Iniciacion - Expediente Reservado

Expediente: EX-2017-01102144- -APN-DNGIYS#MM

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente

Historial de Pases

Orden

Tipo de Documento

Nimero Documento

IF - Informe IF-2017-01099067-APN-DNGIYS#MM

1 PV - Caratula Expediente PV-2017-01102145-APN-DNGIYS#MM

Sin Pase

Filtro

$ Pago TAD

Referencia

prueba

Carétula

Datos de la Cardtula
Buscar por: Tipo Ao Numero Ecosistema Reparticion
Namero GDE APN -
e IR Vincular Documentos

Namero

APN -
Especial

[ Subsanar Errores Materiales [ Iniciar Documento GEDO ® Notifi

Q Busqueda de Documentos £ Vinculacion Definitiva

03/11/2017 11:46:06 SERICeRIG B & Q o
15:50:36
o 03/11/2017
03/11/2017 11:38:16 iagavis B = Q

Total de documentos: 2

& Descargar todos los Documentos (con pase)

A continuacién, se vinculan definitivamente los documentos y se vuelven
reservados en el expediente ylas consultas de GEDO.

T

Se realaars a vnculactn defevtva y 5o

)
1
THSACVATEN 103 JOCUmentas aseoados. £3td |

1RGO CONbrsar?

:
TEC%

Jusneuquen.gov.ar
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3.Reserva en tramitacion

Esta opcion aplica a todos los expedientes de caracter plblico que se deben reservar en determinado
momento de su tramitacién.

Para realizar la accion se debe:

Contar con el permiso por reparticion para reservar el cddigo de tramite. El usuario
debe tener el permiso de reserva en tramitacion.

El expediente tiene que estar en estado Tramitacion, Ejecucion o Resolucion. Debe

estar en el buzdn de tareas del usuarioque lo va a reservar.

Cuando se dan estas condiciones, el usuario tiene disponible el botdn Reservar.

Trai

= P
'V'd
Fxpediente: EX-2017.01 129286 -APN-INGIYS#MM

Documentos de Trabajo  Asociar Expediente  Tramitacion Conjunta  Fusién  Historial de Pases  Datos de Ia Cardtula

Buscar por: Tipo Afio Namero Ecosistema Reparticion
Ntmero GDE Q| APN -
I, Vincular Documentos
Namero
Q APN - Q
Especial
(# Subsanar Erores Materiales (# Iniciar Documento GEDO ® Notificar TAD $ Pago TAD Q Busqueda de Documentos

Orden  Tipo de Documento Nimero Documento

7, Fecha de = A
Referencia ) Fecha de Creacién Accién
Asociacion
. 10/11/2017 H
PV- Providencia PV-2017-01129316-APN-DNGIYS#MM Pase 10/11/2017 092112 B &2 a
09:21:12
13/09/2017
2 IF - Informe IF-2017-00838874-APN-DNGIYS#MM Inscripcion BULC 10/11/2017 09:19:46 B & a
12:57:45
PV - Carétula 10/11/2017 "
1 P\-2017-01129287-APN-DNGIYS#MM Carétula 10/11/2017 09:18:29 B & «Q
Expedienta 091827
Total de documentos: 3
& Descargar todos los Documentos (con pase)
Sin Pase
Filtro
© Salir sin Pase [ Realizar Pase # Realizar Pase Paralelo 4 Generar Copia ® Notificar Expedients a TAD X Cancelar
& Reservar

Al cliquear sobrela opcidn Reservar, el sistema solicitard el nimero GDE del acto administrativo que
autoriza la reserva. (Resolucién)

Jusneuquen.gov.ar
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Vincular Acto Administrativo x

Buscar por: Tipo Afio Niimero Ecosistemas Reparticion
[
NGmero GDE RESOL Q 2017 91282 APN v  DNGIYS#MM Q | 3 &
I Vincular Documento | % Cancelar f &
I
o - - ®

E

Al presionar Vincular Documento, el sistema informa que todos los documentos que no
estuviesen confirmados se sellardn en esta operacién.

Reservando el Expediente.Tenga en cuenta
que se vincularan definitivamente todos
aquellos documentos que no lo estuvieran.
Esta seguro de continuar con |a Reserva?,

RS = 2017 1282 AT v NGIYS#MM

Cuando se confirma la operacién se sellan los documentos y se vincula
automaticamente el acto administrativo al expediente.

WME
I Jusneuquen.gov.ar
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Tramitacion - Expediente Reservado

Expediente: EX-2017-01129373- -APN-DNGIYS#MM

LI CLIGE  Documentos de Trabajo  Asociar Expediente  Tramitacion Conjunta  Fusion Datos de la Caratula

Buscar por: Tipo Afio Niimero Ecosistema Reparticion
Ndmero GDE APN -
Q I} Vincular Documentos
Namero
Q APN v Q
Especial

[ Subsanar Errores Materiales (# Iniciar Documento GEDO

Orden  Tipo de Documento Niamero Documento
” 25/01/2017
4 RS - Resolucion RS-2017-00091282-APN-DNGIYS#MM test 10/11/2017 09:49:41 =] & Q
12:31:37
10/11/2017
3 PV - Providencia PV-2017-01129377-APN-DNGIYS#MM Pase 10/11/2017 09:47:04 B ok Q
09:47:04
09/11/2017
2 IF - Informe IF-2017-01126852-APN-DNGIYS#MM aaa 10/11/2017 09:46:31 B & Q
16:26:00
) ) 10/11/2017
1 PV - Caratula Expediente PV-2017-01129374-APN-DNGIYSE#EMM Caratula 10/11/2017 09:43:53 b = ks Q
09:43:5:

Total de documentos: 4

A partir del acto administrativo, todos los documentos que se vinculen seran automdticamente
reservados en GEDO. El Unico usuario que puede quitar la reserva de un expediente es el mismo
que la solicité.

] El usuario debe tener el expediente en su Buzén de Tareas, al ejecutar el
of' Quitar Reservar

expediente tendra la opcién de Quitar Reserva.

Nudmero GDE Q APN -
I Vincular Documentos
Nimero
Q APN - Q
Especial

[# Subsanar Errores Materiales [# Iniciar Documento GEDO Q Busqueda de Documentos 7 Vinculacion Definitiva

25/01/2017

4 RS - Resolucién RS-2017-00091282-APN-DNGIYSEMM test 10/11/2017 09:49:41 B & aq
123137
10/11/2017

3 PV - Providencia PV-2017-01129377-APN-DNGIYS#MM Pase 10/11/2017 09:47:04 AR &£ Qq
09:47:04
09/11/2017

2 IF- Informe IF-2017-01126852-APN-DNGIYSZMM £ 10/11/2017 09:46:31 B & Qq
16:26:00
PV - Cardtula ) 10/11/2017

1 PV-2017-01123374-APN-DNGIYS#MM Carétula 10/11/2017 09:43:53 B & Q
Expediente 09:43:52

Total de documentos: 4
& Descargar todos los Documentos (con pase)
Sin Pase

Filtro

© Salir sin Pase ™ Realizar Pase &* Realizar Pase Paralelo ) Generar Copia R Cancelar

o Quitar Reservar

WME
I Jusneuquen.gov.ar
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A continuacion solicita que se ingrese por nimero GDE un acto administrativo que justifique la accién.
(Resolucion)

Vincular Acto Administrativo x
Buscar por: Tipo Aito Niimero Ecosistemas Reparticion
Namero GDE RS Q 2017 6021 APN - DNGIYS#MM Q

I Vincular Documento % Cancelar

Al presionar Vincular Documento el sistema procesa la solicitud y confirma que la operacion ha sido
exitosa.
frencion = |8

@ 2 auier 1= res=rva el Expedience dejara de
| ¥ cer confidencial. Esta seguro de continuar?

| Si No

El acto administrativo se vincula al expediente. Todos los documentos que se asocien, a partir de
esta accidn, seran de consulta libre incluso la Ultima normativa que se ingreso.

Los documentos que se hayan vinculado durante el periodo de reserva

WME
I Jusneuquen.gov.ar
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quedan en estado confidencial tanto en el expediente como en las
consultas de GEDO.

4.Tramitacion Conjunta, Fusion y Asociacion

Si se desea realizar una tramitacion conjunta o una fusion de expedientes reservados se

deben producir las siguientes condiciones:

v" Tener todos los documentos reservados (reserva total).
v Estar en estado Tramitacidn, Ejecucién o Resolucion.

v" Todos los expedientes deben estar en el Buzén de Tareas del usuario que realizaré la
operacion.

v" Los expedientes deben ser de caracter reservado.

En caso de que se intente vincular un expediente reservado a uno que no lo es aparecera el siguiente
aviso:

seguro de contin

]S\

4. Guarda Temporal

El expediente permanecerd en este estado por determinado tiempo dependiendo del cédigo de

Advertencia x

El expediente es reservado y este sera
E£2= enviado al Gltimo usuario Interviniente,

OK

:
TECIE

Jusneuquen.gov.ar
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trdmite del mismo. Durante este periodo, el expediente ya no puede tramitar y sélo esta disponible
para su consulta, sin embargo, si fuera necesario, se puede solicitar su rehabilitacién. Finalizado el
tiempo de guarda, el expediente se envia a Archivo Definitivo.

Un EE Reservado se envia a la Guarda Temporal con el mismo proceso que se realiza un EE publico. La
quita de la Guarda Temporal se gestiona de la misma manera, pero, a diferencia de losEE publicos, el
EE Reservado vuelve automaticamente al usuario que lo envio a la GT.

En caso de que ese usuario no esté activo en GDE, el EE Reservado ird automaticamente al usuario
de sello alto del Sector correspondiente.

5 Tramitacion Conjunta, Fusion, Asociacion,
Pase en Paralelo

El sistema permite la asociacion de un expediente reservado a uno que no lo es. También habilita
la posibilidad de asociar a un expediente reservado uno que no lo es. En ambos casos los
expedientes mantendran su naturaleza (publica o de reserva).

El sistema permite el pase multiple de un expediente reservado. Una vez que los usuarios remiten
el expedienteal usuario que inicid el pase en paralelo, se va a aplicar la légica de acumulacidn que
rige para todos los expedientes reservados. Es decir, que el primero que responda el pase multiple,
no podra consultar los documentos vinculados por los consecutivos.

Si se desea realizar una tramitacién conjunta o una fusiéon de expedientes reservados se
deben producir lassiguientes condiciones:

= Tener todos los documentos reservados (reserva total).

= Estar en estado Tramitacidn, Ejecucién o Resolucion.

= Todos los expedientes deben estar en el Buzdén de Tareas del usuario que realizarad la
operacion.
= Los expedientes deben ser de caracter reservado.

En caso de que se intente vincular un expediente reservado a uno que no lo es aparecera el siguiente
aviso:

“IE Jusneuquen.gov.ar
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6 Consultas de Expedientes Reservados
6.1 Logica de Visualizacion

Los expedientes reservados sélo pueden ser consultados por aquellos usuarios que intervinieron
en su tramitacion (sin necesidad de tener permisos de reserva).

La visualizacion de expedientes reservados (por reserva total o en tramitacion) rige bajo una ldgica de
acumulacion.

Esto implica que el usuario que reciba un expediente reservado puede consultar todo su contenido
hasta elmomento que finaliza su intervencién.

Por ejemplo:

Usuario
C

El usuario A caratula un expediente, le vincula un documento y hace un pase al

usuario B. El usuario B le vincula un documento y le hace un pase al usuario C.

Si el usuario A consulta el expediente sélo puede visualizar los documentos hasta la providencia del
primer pase. El usuario B puede consultar los documentos que vinculd Ay los que vinculd B. El usuario C
puede consultar lo vinculadopor A, By su intervencién en el expediente hasta que realice el pase.

WME
I Jusneuquen.gov.ar
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6.2 Consulta de Expedientes Reservados

Todo usuario que reciba un expediente reservado va a poder consultar todos sus documentos hasta
la instancia de su intervencion.

Desde la solapa Consultas de expediente electronico se puede filtrar por las opciones de Busqueda de
Expedientes o Consulta de Expedientes por Niumero GDE.

= AGUTIERRCZ W ir a E=c

Expediente Electronico T

e e e e e e e W e e e

Por ejemplo, si un usuario que no tuvo intervencion en la tramitacién del expediente, lo quiere
consultarcon la opcion Consulta de expedientes por nimero GDE, el sistema lo habilitard para
realizar la consulta.

|
Tipo Actuacion EX - B
Afo 2017

Numero 1102144

Reparticién Actuacion APN -

Reparticion Usuario DNGIYS#MM| Q

Q Buscar X Cancelar

Cuando se presione Buscar, el sistema arroja el resultado de la busqueda.
Incluso se puede presionar Visualizar para ver el listado de documentos que se hayan vinculado.

Aclaracién: si en un expediente reservado se intenta visualizar un documento reservado y no fue
cargado como usuario para la consulta, no fue firmante del documento o no tiene el permiso
GEDO Confidencial, no podra descargar el documento, por mas que el expediente esté en
poder del usuario.

“IE Jusneuquen.gov.ar
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# AcuUTIERREZ @ Ira Escritorio 3 Salir

Expediente Electrénico

Tramitacion - Expediente Reservado

Expediente: EX-2017-01102144- -APN-DNGIYS#MM
Actividades

Datos de la Cardtula

1 Historial de Pases

Expedientes Asociados

Documentos Documentos de Trabajo

=Fzll Orden  Tipo de Documento Nuimero Documento Referencia Fecha de Asociacién Fecha de Creacion
03/11/2017
03/11/2017 11:57:32 B & Q

PV-2017-01102210-APN-DNGIYS#MM Pase
11:57:32

2 PV - Providencia

o0 03/11/2017 B 3 Q
03/11/2017 11:38:16
11:38:15

1 PV - Caratula Expediente PV-2017-01102145-APN-DNGIYS#MM Caratula
Total de documentos: 2

& Descargar todos los Documentos (con pase)

Sin Pase

Filtro

Si el usuario no tuvo intervencién en la tramitacidn del expediente o no cuenta con
permisos deconsulta, cuando quiera visualizar o descargar el documento, se despliega un

cartel que le indica que no tiene los permisos correspondientes para la visualizacion.

Informacién x

4\ Este tipo de documento es reservado. Su
Actividades

£ isualizacion estd restringida a los usuarios
con perfil asignado. Consulte a su
2dmiistrador. _

Ie

I
el

sin Pase

Filtro

Jusneuquen.gov.ar
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La consulta de expedientes reservados se puede dar en los siguientes casos:

= Cuando el expediente pasa por el Buzén de Tareas del Usuario (rige la l6gica de acumulacién,
sélo podra consultar el contenido del expediente hasta su intervencion).

= Cuando el usuario tiene permiso de Consulta de Sector y el expediente tuvo intervencién por
un usuario del mismo sector (rige la légica de acumulacidn, sélo podra consultar el
contenido del expediente hasta la intervencion de su sector).

. oz

= Cuando el usuario tiene permiso de Consulta de Reparticion y el expediente tuvo
intervencién por un usuario de la misma reparticion (rige la Iégica de acumulacidn, sélo
podrd consultar el contenido del expediente hasta la intervencién de su reparticién).

= Cuando el usuario tiene permiso de GEDO Confidencial y consulta documentos dentro del
expediente que se firmaron en la misma reparticién del usuario.

7 Preparacion para tratar con EE reservados

Los permisos para trabajar con reserva de expedientes los otorga la Administracién Central, a la cual hay
gue enviar una Resolucién del organismo indicando que se autoriza a :

= Utilizar cddigos de tramites reservados (reserva total): -- lista de reparticiones

= Realizar reserva parcial de expedientes a: --lista de usuarios

= Visualizar expedientes reservados generados en la reparticién del usuario a : --lista de usuarios
= Visualizar expedientes reservados generados en la jurisdiccion del usuario a: --lista de usuarios

“IE Jusneuquen.gov.ar



