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1. Descripcion general

El sistema GDE ofrece la posibilidad de resguardar informacién de caracter sensible y
que por su contenido solo debe ser conocida por determinados usuarios. En este
sentido, existe el atributo o funcionalidad de “Reservado”, que posibilita generar, firmar
y consultar documentos y actuaciones de caracter reservado.

2. Documentos Reservados

En el médulo GEDO hay determinados documentos electronicos que cuentan con la
caracteristica de reserva: los Documentos Reservados. Cuando un documento tiene
este atributo, es porque tiene informacion de manejo sensible y habilita al generador del
documento a protegerla. La informacion del documento estara limitada a determinados
usuarios que tendran la posibilidad de consultarlo, ya sea porque tienen permiso o bien,
porgue fueron seleccionadas por el productor del documento.

Se pueden identificar con este ico|(#]

2.2 Produccidon de un documento reservado

Generador Electrénico de Documentos Oficiales
®  Buzdn de Tareas Pencientes
2 incxo o Documento | ©
Momtew Tares Fechs Un. MoSir. Ervisde Por Derivado Par Meterancia Tipe Ose. Accide
®  Mvisos
) Rearir selecoionados X Enmn selecoonadon S Elminar iodo
| LT Redingise por Motive Natersncis  Fecha 0 Envin Focha e Fums Numera GOE Wirmero Expecisl  Arcioses >

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

A continuacién, se debe elegir, desde la lupa, el documento que desea confeccionar. Los
documentos reservados tendran, junto a la descripcion, el icono de reserva.
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Iniciar Produccion de Documento x

Tipo de documento
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© (b On Tareas Merd Documento BlectrOnko  #RE a Descrpcéa del tipo de documento
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Usuarios En la ventana de produccion se habilitara un nuevo botén que nos permite
Reservados . . .
seleccionar los usuarios GDE que podran acceder al documento una vez
gue éste se firme.
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Informe reservado

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de la tarea.

K cancelar | |

} v

Al cliguear sobre el botén Usuarios Reservados, se habilita una nueva ventana para realizar
la carga por nombre y apellido. Cuando se comienza a escribir el nombre, se despliega un
listado y se debe seleccionar el usuario GDE correcto del desplegable.

et e
re { CFIORE - DG 9
Casa Conea ( CCORREA - DNGIvSauM

A continuacion, 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 ningun permiso para la consulta del documento, al ser parte del listado, ya sera
suficiente para poder realizar la busqueda en la solapa Consultas de GEDO.



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

Producir decumento x
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Cara Fore CFIORE
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3 Concota

Desde el botén 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 generacion deldocumento.

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

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



Firma De Documento

- . D Archivos de Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar
@ Historial & Trabajo -*ﬂ Documento Certificado & Token use &l Documento g &

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

|

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

CA < . R

) Enviara
Usuario Revisor @ Revisar

Mensaje para revision ﬁ H::x‘jauairofm
v e

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

Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

Cuando se presiona en 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.

2.3 Permisos de DocumentosReservados

Tanto para la generacion como para la consulta de documentos reservados, se requiere
de permisos que se otorgan a una reparticion o usuario segun corresponda. La
Administracion Central de GDE es la responsable de habilitar a las reparticiones y/o
configurar los documentos reservados y otorgar los permisos necesarios, de acuerdo a
lo establecido en el Anexo | de la Resolucion SECMA 43/2019.

Permiso de produccion y firma: Se debe tener en cuenta que, para generar
documentos de caracter reservado, el documento tiene que estar configurado en el
sistema con esta caracteristica y la reparticion debera estar habilitada para generarlos.

El documento esta 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

umento
x

Documento Electrénico | FCCAP Q4 La reparticion "DNGIYS#MM" no esta

2 habilitada para iniciar con este tipo de

documento
L
Tarea de Produccién
Mensaje para el Productor del documento
Usuario Productor del Documento
D Archivos de s Datos P Enviara Producirio
& Trabajo E D & [C;’ Producir D yo mismo x Cancelar

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

‘ Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.

La limitacion del permiso de generacion y firma es por reparticion.

Permiso de GEDO Confidencial: este permiso se otorga a un usuario determinadoy lo
habilita a consultar cualquier documento de caracter reservado que se haya firmado en
la misma reparticidn a la que pertenece el usuario.

Permiso para agregar visualizadores a GEDO reservado: permite que un usuario pueda
agregar visualizadores a un documento reservado ya generado en su jurisdiccion.
Ademas, también los usuarios firmantes del documento podran realizar esta accién, de
agregar visualizadores, sin necesidad de tener el permiso. Esta funcionalidad, no estara
disponible si el documento es transferible a otros ambientes.



Mis Tareas Tareas otros Usuarios Tareas Supenvisados Adm. Tipos Documentos Plantillas Porta Firma

¥  Consultar Documentos

Filtros Aplicados

B
]
X

Filtros de consulta

O Firmados por mi Fecha desde =]
Seleccione filtro - + Agregar

QO Firmados por mi reparticion Fecha hasta =]

O Firmados por mi jurisdiccion

Usuario
Numero especial Fecha creacién Referencia Tipo doc. Acciones
generador
IF-2019-21183255-APN-MM [7a) 15-03-2019 12:45 NCONCETTI  Prueba documento reservado para agregar visualizadores Informe Reservado - ®
o B («l<|p | [>]» Cantidad @R83Cagal__ ntrados: 1
Visualizar

/ Reservar r

Documento

La vista previa muestra solamente las primeras 2 hojas. En caso de querer visualizar la totafidad del documento proceda a descargario.

— Bl Zoom automatico  *

Niamero GDE IF-2019-21183255-APN-MM

Numero Especial

Prueba documento reservado para agregar visualizadores

Referencia
=
Repiblica Argentina - Poder Ejecutivo Nacional Fecha creacion 15-03-2019 12:45
2019 - Afio de Iz exportacién -
Tipo de Documento IFRE Informe Reservado

Informe Reservado
- Acto administrativo de reserva
Nimero: IF-2019-21183255-APN-MM

CIUDAD DE BUENOS AIRES 4 Firmantes (1)

Vieres 15 de Marzo de 2019
Nicolds Concetti (NCONCETTI- MM )

@ Historial (3)

Prueba documento reservado para agregar visualizadores
v: Actividad Fecha de Finalizacion v

Descargar Agregar
-‘a Documento &.'. Visualizadores x Cerrar

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 accion “Visualizar”. Con el documento en pantalla,
se debe hacer clic en la funcion “Agregar Visualizadores”.

Agregar

&« n Y )| ¥
Niamero: 1F-2019-21183255-AP:
Usuario Accion
Usuario GEDO AC Dos n
Guardar Cancelar

Con el signo “+” se agregan y/o quitan visualizadores. Unicamente se podran quitar los
gue se hayan agregado mediante esta funcionalidad, es decir, que no podran quitarse
los usuarios cargados como reservados al momento de la confeccién y firma.

10



| Informacidn

Se han guardado correctamente los usuarios
reservados.

OK

Finalmente, aparecera una ventana que rectifica la accion previa y que espera a que €l
usuario confirme los visualizadores agregados al documento reservado.

Permiso de reserva de documentos publicos: permite que un usuario pueda reservar
documentos generados en su jurisdiccion y que, al momento de ser firmados, eran publicos.
Para reservar documentos de origen publico, ademas del permiso, el usuario debe pertenecer
a la jurisdiccion que firmé el documento.

A su vez, esta funcién no estara disponible para documentos con el atributo de transferible
a otros ambientes. Cuando se realice esta accion, el sistema solicitara una DI (disposicion -
acto administrativo) que justifique la reserva.

En la solapa “Consultas” se debe hacer clic en la accion “Reservar” para poder reservar
el documento que originalmente era publico.

11



s Tarean Tarsas ovos Unearos Taress Spewiane AS~ Tpos Ocamerise m Franias Pods Fma

@ Comaitar Documenton

fivos de connutay 1 Ov i Aote oty - "
O Frmados por m Focha dende -
T Ay

() Frmadon por mi tepaeticidn Locha Mocts -]

() Pemadion por my puradaodn

Nemaere GOC L ] Focha tresekin Rafwiencia Tige o Accienes
genecade
¥ 2009 21 V0040 PN N 2 832019 1204 NCONCETT) PIUS0S SOCIMEN0) 1N ety TS0 O QUCJTeN LD Oescage  w 0
o b « ¢ 1 5 > ot RO v 3505 1

Reserva de documento

Acto administrativo de Reserva

DI-2019-21173541-APN-SSGAFMM @ + B

A continuacion, se puede observar una ventana en el que se busca la Disposicion que avala la

reserva de dicho documento.

oo ]

AR ABIIRISHaRVG SERESE El documento IF-2019-21183046-APN-MM
sera convertido en Reservado ;Desea
DI-2018-21173541-APN-SSGA# CORAntEr? Q + B

Si No 1

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

12



Informacion x

@ Se ha finalizado correctamente el proceso de

reserva del documento IF-2012-21183046-
APMN-MM con acto administrativo
DI-2019-21173541-APN-55GA#EMM

OK |

2.4 Consulta 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 se listaran, pero sélo los podran descargar y visualizar aquellos
usuarios que hayan firmado el documento; que se hayan cargado en el listado de usuarios
reservados, que se hayan agregado como visualizadores o los que tengan el permiso de
GEDO confidencial.

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

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

e Usuarios consultores que se hayan agregado como visualizadores.

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

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

Desde la solapa Consultas de GEDO se pueden utilizar las opciones de Busqueda de
Documento o bien,

Consulta de Documentos por Numero.

2 acunesesz @ vaksonono 3 Sl

Generador Electrénico de Documentos Oficiales

En la imagen a continuacion se muestra la busqueda por numero GDE. Se ingresan todos
los campos del numero de registro.

13



® AGUTIERREZ B Ira Escritorio 3 Salir

0 Generador Electrénico de Documentos Oficiales

TSTGDELXAPPTO4-1

Viis Tareas Tareas ofros Usuanios Tareas Supervisados Plantilias

¥ Consultar Documentos

entos v Consulta de documentos B Bisqueda por Tipo Documento GDE x

Tipo Documento IF - INFORME v
Afio 2017
Numero 1102005 Rt =
Ecosistema APN Q
Reparticién DNGIYjs#MM Q
Buscar Cerrar

Cuando se presiona Buscar, el sistema arroja el resultado independientemente de que
el usuario tenga o no autorizacién para su consulta.

® AGUTIERREZ ‘ Ir a Escritorio -y Salir

Generador Electronico de Documentos Oficiales
TSTGDELXAPPTO4-1

Mis Tareas  Tareas otros Usuarios  Tareas Supervisados Plantiias  Porta Firma

¥  Consultar Documentos

Busqueda de Documentos v Consuita de documentos por nimero w  Blisqueda por Referencia w  Blisqueda de Tareas

Niimero Documento Nimero Especial Fecha creacion Usuario Generador Referencia Acciones

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

Cantidad de registros encontrados: 1

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




* LONIUYD BB FaEsomans 3 Suls

Generador Blectranico de Dotumentos Oficialas

PYTSEt St il *

)y Usted no tiene penmisos para Cescangar este
' gotumento

informacion basica.

® (MONCALVO @ iraEscritorio 3 Salir

Generador Electrénico de Documentos Oficiales

TSTGDELXAPPTO4-1

Mis Tareas Tareas otres Usuarios Tareas Supervisados Consultas [ ERERIUES Porta Firma

¥  Consultar Document

Documento

Basqueda de Documentos

Numero Actuacién  IF-2017-01102005-APN-DNGIYS#MM
Numero Especial :
IF-2017-01102005-APN-DNG) vado & Q
Referencia Reserva
Cantidad de registros encontr:
Fecha creacién 2017-11-03 10:50

Tipo de Documento  IFRE Informe Reservado

Descargar
& Documento x Cerrar

iDocumento reservado solo se visualizaran los datos basicos.

Si el usuario esta autorizado para la consulta del documento lo puede descargar como
cualquier otro documento GDE.

Si se utiliza la acciéon de visualizacion, el sistema ademas informa quiénes
q son los usuarios seleccionados para la consulta de ese documento.

En caso de accionar la visualizacion del documento, el sistema soélo arrojara la
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Previsualizar

Numero Actuacion  IF-2017-01102005-APN-DNGIYS#MM

| NUmero Especial
| Referencia Reserva

Fecha creacion 2017-11-03 10:50
|

Tipo de Documento |FRE Informe Reservado

tierrez ( AGUTIERREZ - DNGIYS#MM )

& Firmantes

Andrea Gutierrez Iniciar Documento 2017-11-03 10:38
() Historial Andrea Gutierrez Confeccionar Documento 2017-11-03 10:48

Firmar Documento 2017-11-03 10:50

& Usuarios
Reservados
& Docnto || 9@ Cerrar ]
3. Expedientes Reservados

Un expediente reservado es un conjunto de documentos oficiales sobre un determinado
asunto a resolver cuyo contenido es confidencial o de manejo sensible y los documentos y
archivos de trabajo que lo integren podran ser consultados por quienes reciban el
expediente o tengan alguno de los permisos de consulta. La configuracion de los codigos
de tramites reservados se realiza desde la Administracion Central, segun lo estipulado en el
Anexo | de la Resolucion SECMA N°43/2019. Los tramites reservados pueden ser de Reserva
Total o en Tramitacion.

En el caso de ser Total, la reserva se aplica a todo el expediente segun el coédigo de tramite.
Un coédigo de tramite de este tipo, reserva inmediatamente todos los documentos contenidos
en el expediente (vinculados definitivamente).

La reserva en Tramitacion permite limitar la consulta de un expediente en determinada
instancia. Desde el momento en que se realiza la accién, todos los documentos que se
vinculen asumiran la l6gica de reserva Total. Llegado el momento, se le puede quitar la reserva
al expediente y continuar su tramitacion con alcance general. La seccidon de documentos que
fue reservada permanecerd en ese estado.

32 Logica devisualizacion de un expediente reservado

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

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

l6gica de acumulacion.

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

16



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 vinculé Ay
los que vinculd B. El usuario C puede consultar lo vinculado por A, B y su intervencion en el
expediente hasta que realice el pase.

33 Tramitacion de un expediente reservado

La caratulacion y tramitaciéon de un expediente reservado se comporta de la misma forma
gue cualquier expediente.

Para la caratulacion, la reparticion iniciadora debe tener el permiso para iniciar ese codigo de

tramite.

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

[ Crear Nueva Solicitud [3) Caratular Interno [3) Caratular Externo

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

17



Tareas Usuario

Caratular Expediente Externo

Motivo interno:

Oficio Judicial Reservado

-RRez @ Ira Escritorio -3 Salir

(er—

1> Ejecutar

) Iniciacion

Descripcion Adicional del
Tramite:

Oficio Judicial Reservado
© Buzbn de Tareas Pendier)
Motivo externo:
[ Crear Nueva Salicitud
& < 1 “ > »
Tarea/Estado
(3 Iniciacion 0-03} Datos del expedme
" 6diy amite: 0064
) Tramitacién s017-0-1afl COdiER Tramite: SENED Q
Oficio Judicial Reservado

@® Personafisica () Persona juridica

Cuit/Cuil: 27 |99999999 |0  [[NoDeclara/No posee

Tipo d DNI - DOCUMENTO NACION? | v

Nimero de Documento: 99999999

Apellido/s: Juan Nombre/s: Perez

Razon Social:

Email:

Teléfono:

Domicilio Legal Constituido

Pais: ARGENTINA | v

Provincia: CIUDAD DE BUENOS AIRES -

Departamento: COMUNA 1 =

Localidad: SAN NICOLAS =
Calle/altura:

Domicilio: SAENZ PENA, ROQUE, PRES. DIAGONAL NORTE AV. 5(
Piso: | 1 Dpto: | g cp:

Observaciones:

[> Ejecutar (4 Devalver

[> Ejecutar

W Caratular | B Datos Propios del Expediente || % Cancelar

Al presionar Caratular, el sistema confirma la generacion del expediente e informa el niUmero
de registro.

@ Expediente Electronico

furdn o horwes SRR S Iavet s wemin Tanas OTUE L = Tavan i ¥ oot C=—wte

©  Buotn de Yureas Pandierses
Se generd el expadierte £X.2017.01102144.
APN-DONGIYSEMM

D Crear Mue

’ mEt 84 AMESHGITE I CrETO0he o0 > CPPIEN g 2 D Tecss
» 2 L0TIR 2017204 W ONI T 1920004 B Pusstng L ) ENNET o Ipces
M1s by . '
wiilk ! BT AT v i e I Tproue Ou D .
he==g O B F . -
Ve APRPE AN L B LR e AP OIS MLOH0000 RO TEME D D Toss
1" s Yo 383
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Los expedientes reservados pueden llegar a un Buzén Grupal o a un Buzén de Tareas. El
usuario lo puede seleccionar y ejecutar como cualquier otro expediente. Si el usuario recibe
el expediente, ya esta autorizado para poder consultarlo y trabajar en él.

® AGUTIERREZ ‘ Ir a Escritorio -3 Salir

!
Expediente Electrénico

TSTGDELXAPPT13-1

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

© Buzbn de Tareas Pendientes

[2 Crear Nueva Solicitud 3 Ccaratular Intermo [ Caratular Externo

&1 & {1 /2 I 22l [ 2

& Tarea/Estado Fecha Ult. Modif.  Cddigo Expediente i Usuario Anterior Accion a realizar
N Oficio Judicial
) Iniciacion 2017-11-0311:38:16  EX-2017-01102144--APN-DNGIYS#MM GENED0O64 Oficio Judicial Reservado AGUTIERREZ [> Ejecutar
E Rese
( 7 ) Iniciacion 2017-10-03 14:07:25 EX-2017-00914311--APN-DNGIYS#MM GENED0064 Oficio Judicial Reservado TEST AGUTIERREZ [> Ejecutar
N . Alta Reqgistro Nacional Clubes de  Se remite para
) Tramitacion 2017-09-1313:03:03  EX-2017-00838641--APN-DNGIYS#MM MEDU00045 AGUTIERREZ [> Ejecutar (M Devolver
Barrio lav..
> g Inscripcion de Obra Publicada - Inscripcién de
() Iniciacion 2017-08-16 12:12:47 EX-2017-00738132--APN-DNGIYS#MM MJDH00026 g y AGUTIERREZ [> Ejecutar
= Pagina Web pagin.
Total de tareas pendientes 4

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.



inclocion - Expediente Reservado

Bpedente: D-201701 102144 -APN-ONGIYSSMM

DOCummatos Docementos ae Trabajo Asocur Espedieate

Hstorkal de Pases  Datos e la Cardoula

Nuscae por

Tpo Ado Numners L contnterma Repaat Soon
Nirmero GDE Q | APN - Q|
B\ Vincutar Documentos
; Q APN Q
-
Especal
Z Subsanar Enores Maleriies {Z wecsar Documento GEDO © Q Blsqueda de Docamentos @

2 Vinculaciin Definliva

Womeru Cocamants Retarancia Focha de Asociacion  Fecha 8¢ Crascidn Accidn
1 DXpede \ APN S itisa I & Q
s
& Descagar 10308 108 DOCumentos (Con pass)
$in Pase
Fimo
© Sakr 50 Pase ¥ Realey Pase 2 @) Genera o 3 Cancetar = Documestacica OSlnetona v Qosicodl |

Se pueden vincular, por numero GDE, documentos confidenciales o no confidenciales.
También actos administrativos por numero especial.

Iniciacion - Expediente Reservado

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

DITLEGER  Documentos de Trabajo  Asociar Expediente

Historial de Pases Datos de la Caritula

Buscar por: Tipo

Aiio Nimero Ecosistema Reparticion
Nimero GDE INFORME - IF Q 207 1099067 APN v DNGIYS#MM|
I Vincular Documentos
Namero
- Q APN
Especial

- Q

(@ Subsanar Errores Materiales = [ Iniciar Documento GEDO | #® No

Q Busqueda de Documentos £ Vinculacion Definitiva

Con Pase

Orden  Tipo de Documento Nimero Documento

Referencia

Fecha de Asociacion Fecha de Creacion
Pl 03/11/2017
1 PV - Caratula Expediente PV-2017-01102145-APN-DNGIYS#MM

3
11:3815 C

Caratula 03/11/2017 11:38:16

Total de documentos: 1
% Descargar todos los Documentos (con pase)

Sin Pase

Filtro

° Salir sin Pase  Realizar Pase

A Generar Copia ® Notificar Ex

AD ® Cancelar (= Documentacién Obligatoria y Opcional

Para la vinculacidn, se carga el numero GDE del documento, cuando se presiona en Vincular
Documento, |la actuacion se vuelve reservada tanto en EE como en las consultas de GEDO.
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Expediente: EX-2017-01102144- -APN-DNGIYS#MM

2 IF- Informe

1 PV -Caratula Expediente

Sin Pase

Filtro

LT ECEE  Documentos de Trabajo  Asociar Expediente
Buscar por: Tipo
Ndmero GDE Q
Nimero
. Q
Especial

& Subsanar Enores Materiales

# Iniciar Docume

Mensaje

El documento IF-2017-01099067-
DNGIYS#MM fue vinculado al expediente. Al
asociar un documento no confidencial a un
expediente de reserva total, el documento
pasara a ser confidencial

dela Caratula

articion

IF-2017-01099067-APN-DNGIYS#MM

PV-2017-01102145-APN-DNGIYS#MM

pruebs

Caratula

isqueda de Documentos

I Vincular Documentos

Q

£ Vinculacion Definitiva

Fecha de Asociacion Fecha de Creacitn

03/11/2017 11:46:06

03/11/2017 11:38:16

02/11/2017 . =
B £ Q m
15:50:36
03/11/2017 g 1 a
113815 i

Total de documentos: 2

& Descargar todos los Documentos (con pase)

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

expediente.

En todos los expedientes reservados también existe la opcidon de realizar

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

Elb

Dentro del expediente, todos los documentos que tengan la opcion

Desvincular Documento, se sellaran.
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Iniciacion - Expediente Reservado

Expediente: EX-2017-01102144- -APN-DNGIYS#MM
njunt si Historial de Pases  Datos de la Cardtula

Documentos de Trabajo ~ Asociar Expediente
Reparticion

Buscar por: Tipo Aiio Nimero Ecosistema
APN -
Q I Vincular Documentos

Namero GDE Q
Q

Documentos

Ndamero
Q
Q Busqueda de Documentos £ Vinculacion Definitiva

Especial
[ Subsanar Errores Materiales [ Iniciar Documento GEDO  Notificar TAD $ Pago TAD
Nimero Documento Referencia Fecha de Asoc
02/11/2017 =
B &£ a @

de Documento
2 IF - Informe IF-2017-01099067-APN-DNGIYS#MM prueba 03/11/2017 11:46:06 {HSHE
03/11/2017
1 PV - Caratula Expediente PV-2017-01102145-APN-DNGIYS#MM Caratula 03/11/2017 11:38:16 Es] & Q
11:38:15
Total de documentos: 2

& Descargar todos los Documentos (con pase)
Sin Pase
Filtro

Se realaard 3 wnculacdn defevtva y 50
TRSACVATEN 103 SOCLMEntes asooades. fatd . ¥

1000 08 CONRrarT
il o

S I No

o i) =]

A continuacion, se vinculan definitivamente los documentos y se vuelven reservados

en el expediente y las consultas de GEDO.

34 Consulta de expedientes reservados
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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

Consulta de Expedientes por Numero GDE

® AGUTIERREZ @ IraEscritorio -3 Salir

Expediente Electrénico

TSTGDELXAPPT13-1

Buzén de Tareas Buzén Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo

Consultas de Expedientes

© Consultas

[ Busqueda de Expedientes v |[3) Consulta de expedientes por nimero GDE | [3) Consulta de expedientes en Guarda Temporal w

€l < A X2

Usuario Generador

Por ejemplo, si un usuario que no tuvo intervencidn en la tramitacién del expediente, lo

gquiere consultar con la opcion Consulta de expedientes por numero GDE, el sistema lo
habilitara para realizar la consulta.
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® AGUTIERREZ - Ir a Escritorio -3 Salir

Expediente Electrénico

TSTGDELXAPPT13-1

Buzon de Tareas Buzon Grupal Actividades Tareas Supervisados Té

areas Otros Usuarios Tareas en Paralelo eVGETTELS
Consultas de Expedientes Consulta Expedientes por nimero GDE ®
© Consultas Tipo Actuacion EX -
I < pJAfio 2017
¥ s s Numero 1102144
- | Reparticién Actuacion APN - % Accion m‘
Reparticién Usuario DNGIYS#MM| Q

Q Buscar %X Cancelar

Cuando se presione Buscar, el sistema arrojara el resultado de la busqueda.

Incluso se puede presionar Visualizar para ver el listado de documentos que se hayan
vinculado.

® AGUTIERREZ . Ira Escritorio: -3 Safir

9 XAPPTIZS

Expediente Electrénico
Tramitacion - Expediente Reservado
Expediente: EX-2017-01102144- -APN-DNGIYS#MM

BOGTLENIGE  Documentos de Trabajo  Expedientes Asociados  Traiitacion Conjunta  Fusion  Historial de Pases  Datos de la Cardtula  Actividades

1Ml Orden  Tipo de Documento Nimero Documento

Referencia Fecha de Asociacion Fecha de Creacion Accion

03/11/2017
2 PV - Providencia PV-2017-01102210-APN-DNGIYS#MM Pase

03/11/2017 11:57:32 s,
11:57:32 D e

\il 03/11/2017

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

EX :38:

Total de documentos: 2

& Descargar todos los Documentos (con pase)

Sin Pase

Filtro

N Si el usuario no tuvo intervencidén en la tramitacion del expediente o no cuenta
con permisos de consulta, cuando quiera visualizar o descargar el documento, se

despliega un cartel que le indica que no tiene los permisos correspondientes
para lavisualizacion.

24



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 légica de
acumulacion, sélo podra consultar el contenido del expediente hasta su intervencion).

= Cuando el usuario tiene permiso de Consulta de Sector y el expediente tuvo
intervencion por un usuario del mismo sector (rige la I6gica de acumulacion, solo
podra consultar el contenido del expediente hasta la intervencion de su sector).

= Cuando el usuario tiene permiso de Consulta de Reparticién y el expediente tuvo
intervencion por un usuario de la misma reparticion (rige la légica de acumulacion,
sOlo podra consultar el contenido del expediente hasta la intervencion de su
reparticion).

* Cuando el usuario tiene permiso de GEDO Confidencial y consulta documentos
dentrodel expediente que se firmaron en la misma reparticiéon del usuario.

Aclaracion: 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.

35 Funcionalidades

351 Tramitacion Conjuntay Fusion

Si se desea realizar una tramitacién conjunta o una fusion de expedientes reservados
se deben producir las siguientes condiciones:
» Los expedientes deben estar en estado Tramitacion, Ejecucion o Resolucion.
= Todos los expedientes deben estar en el Buzén de Tareas del usuario que realizara la
operacion.
» Los cddigos de tramite de los expedientes deben ser de caracter reservado (Reserva
Total).
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En caso de que se intente vincular un expediente reservado a uno que no lo es aparecera el
siguiente aviso:

Atencion x
(Q)\‘ Se realizara |a vinculacion definitiva y se
== reservarén los documentos asociados. Esta
seguro de continuar?
Si No

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

3.53 Pase Mdltiple
El sistema no permite el pase multiple de un expediente reservado.

354 Guarda Temporal
Los expedientes reservados que se envian a la Guarda Temporal (GT), continuaran con el
caracter de reservado, su consulta estard limitada a los usuarios que lo trabajaron y
visualizaran hasta su intervencion. También podran consultarlo aquellos usuarios que tengan
el permiso correspondiente.

Los expedientes reservados se enviaran a la Guarda Temporal con el mismo proceso que se
realiza con los demas expedientes. La Quita de la Guarda Temporal se gestiona de la misma
manera, la realizan los usuarios de la jurisdiccion que caratulod el expediente designado como
“Administrador de guarda temporal”. La diferencia con los otros expedientes es que
expediente reservado vuelve automaticamente al usuario que lo envio a la GT.

Advertencia x

’ El expediente es reservado y este sera

E£22 enviado al Gitimo usuario interviniente,

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

3.6 Permisos de Expedientes Reservados

3.6.1 Permisos para Generar Expedientes Reservados

Para la caratular de tramites reservados, se requiere el permiso que otorga la Administracion
Central GDE auna reparticidon o usuario segun corresponda.

e Permiso de caratulaciéon para tramites reservados. este permiso lo otorga la

Administracion Central (AC) de GDE por reparticion para caratular expedientes de
Reserva Total o Reserva en tramitacion.

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

| Motivo externo:

Datos del expediente

La reparticion "DNGIYS#MM" no esta

Cadigo Tramite: AABE00003 Q
habilitada para utilizar este tramite

Descripcion Adicional del
Tramite:

Email:

Teléfono:

@ Caratular X Cancelar

27



3.6.2

Expediente: EX-2017-01129286- -APN-DNGIYS#MM

LR ENE  Documentos de Trabajo  Asociar Expediente  Tramitacion Conjunta  Fusién  Historial de Pases  Datos de lIa Caritula

Buscar por: Tipo Afio Nimero Ecosistema Reparticion
Numero GDE Q| APN -
. I, Vincular Documentos
Ndmero
Q APN - Q
Especial
(# Subsanar Errores Materiales (# Iniciar Documento GEDO ® Notificar TAD $ Pago TAD Q Busqueda de Documentos

PV- Providencia PV-2017-01129316-APN-DNGIYS#MM Pase 10/11/2017 092112 B & a
09:21:12
13/09/2017
IF - Informe IF-2017-00838874-APN-DNGIYS#MM Inscripcian BULC 10/11/2017 09:19:46 B & a
12:57:45
PV - Carétula 1172017 .
1 P\-2017-01129287-APN-DNGIYS#MM Carétula 10/11/2017 09:18:29 B &2 a
091827 =

Expedients

Total de documentos: 3

& Descargar todos los Documentos (con pase)

Sin Pase

Filtro

|

© Salir sin Pase [ Realizar Pase & Realizar Pase Paralelo %) Generar Copia ® Notificar Expedients a TAD X Cancelar

& Reservar

¢ Permiso de reserva en tramitacion: este permiso lo otorga la AC a una
reparticiéon, una reparticion para que pueda reservar un determinado
coédigodetramite 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 que ejecute la tarea.

¢ Permiso de reserva en tramitaciéon para usuario: permite al usuario
reservar y reservar un expediente electronico. El usuario debe estaren una
reparticion que tenga habilitado el permiso de reserva en tramitacion.

Permisos de Consulta de Expedientes Reservados

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

e Permiso de consulta por sector: es un permiso similar al de consulta
por reparticion, pero limita al usuario a consultar los documentos de un
expediente que hayan pasado por el mismo sector donde esta inserto el
usuario.




3.7 Expedientes con Reserva en Tramitacion

Esta opcion aplica a todos los expedientes de caracter publico que se deben
reservarendeterminado momento de su tramitacion.

Para realizar la accion se debe:

e Contar con el permiso por reparticion para reservar el coédigo de tramite. El

usuariodebetenerel permiso de reserva entramitacion.

Tramitacion - Expediente Reservado

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

DI EUGE  Documentos de Trabajo  Asociar Expediente  Tramitacion Conjunta  Fusion SUISTIEIEEEZEENE  Datos de la Caratula

Buscar por: Tipo Aiio Nimero Ecosistema Reparticion
Namero GDE Q APN -
I Vincular Documentos
Namero
Q APN v Q
Especial
[ Subsanar Errores Materiales (# Iniciar Documento GEDO @ Notificar TAD $ Pago TAD Q Busqueda de Documentos € Vinculacién Definitiva

Orden  Tipo de Documento Nimero Documento Fecha de Asociacion Fecha de Creacion
25/01/2017
4 RS - Resolucion RS-2017-00091282-APN-DNGIYS#MM test 10/11/2017 09:49:41 |—Ej & Q
12:31:37
10/11/2017
3 PV - Providencia PV-2017-01129377-APN-DNGIYS#MM Pase 10/11/2017 09:47:04 e (] ik Q
1471
09/11/2017
2 IF - Informe IF-2017-01126852-APN-DNGIYS#MM aaa 10/11/2017 09:46:31 0 B & Q
16:26:
4 : 10/11/2017
1 PV - Caratula Expediente PV-2017-01129374-APN-DNGIYS#MM Cardtula 10/11/2017 09:43:53 e B X Q

Total de documentos: 4

Al cliquear sobre la opcion Reservar, el sistema solicitarda el numero GDE del acto
administrativo que autoriza la reserva.

& Reservar




Al presionar Vincular Documento, el sistema informma que todos
documentos que no estuviesen confirmados se sellaran en esta operacion.

los

Vincular Acto Administrativo x

Buscar por:

NGmero GDE

RESOL

Tipo Afio Nimero Ecosistemas

Q 2017 91282 APN v

I Vincular Documento | % Cancelar

Reparticion

DNGIYSzMM

Q

[

}@ Al vincular el Acto Administrativo estara

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

A partir del acto administrativo, todos los documentos que se vinculen seran
automaticamente reservados en GEDO

El dnico usuario que puede quitar la reserva de un expediente es el mismo que

la solicitd.




El usuario debe tener el expediente en su Buzdn de Tareas, al ejecutar el
expediente tendra la opcidn de Quitar Reserva.

S -

Ndmero GDE Q APN -
It Vincular Documentos
Nimero
Q APN - Q
Especial
¥ Sub Errores Materials [# Iniciar D GEDO ® Notificar TAD $ Pago TAD Q Busqueda de Documentos 7 Vinculacién Definitiva
. Fecha de o
Orden Tipo de Documento Fecha de Creacion
Asociacion
A 25/01/2017
4 RS- Resolucién RS-2017-00091282-APN-DNGIVS#MM test 10/11/2017 09:49:41 i B & q
12:31:
10/11/2017
3 PV - Providencia PV-2017-01129377-APN-DNGIYS#MM Pase 10/11/2017 09:47:04 AT ] & Q
09/11/2017
g IF-Informe IF-2017-01126852-APN-DNGIYS#MM asa 10/11/2017 09:46:31 B £ Q
16:26:00
PV - Carétula ) 10/11/2017
¥ PV-2017-01129374-APN-DNGIYS#MM Cardtula 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 i Realizar Pase “* Realizar Pase Paralelo ) Generar Copia ® Notificar Expediente a TAD % Cancelar
of Quitar Reservar
o' Quitar Reservar
Namero GDE Q APN - Q
NGmero
Q APN - Q

Espedial

Definitiva

riales

ol Al quitar la reserva el Expediente dejara de
ser confidencial. Esté seguro de continuar?

No
e RS2017 APN-D M 7 B 2 = Q
PY-P encia 2017-01129377-APN-D =M C 2017 7 E3 & Q
E = oz APN-D £ a 2017 & Q
= At
74-AP SEMM 2017 5 B E3 Q
Total dedocu
Sin Pase
Filtro
opia > E X Cancelar

°

ir sin P



Nimero GDE Q APN -
0, Vincular Documentos
Nimero
Q APN ~ Q
Especial

[# Subsanar Emores Materiales [ Iniciar Documento GEDO Q Bisqueda de Documentos £ Vinculacién Definitiva

Al Hooes) 5 icid 10112017

3 PV - Providencia N £ Q
NomeroGDE | RS Q 017 6021| APN v DNGIYSAMM Q e
9971172017
2 IF} s e | 3 & Q
I Vincular Documento % Cancelar 1 00
V- Cardtuls 10/11/2017
1 PV-2017-07129374-APN-DNGIYSHMM Cardtula 10/31/2617 09:43:53 B X Qq
Expediente 094352

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

Filtro

© Salir sin Pase * Realizar Pase £ Realizar Pase Paralelo ) Generar Copia ® Notifica X Cancelar

o Quitar Reservar

A continuacién, solicita que se ingrese por numero GDE un acto administrativo que
justifiquelaacciéon Al presionar Vincular Documento el sistema procesa la solicitud
y confirma que la operacién ha sido exitosa.

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

m Documentos de Trabajo  Asociar Expediente  Tramitacion Conjunta Fusion Historial de Pases Datos de la Caratula

Buscar por: Tipo Afio Nimero Ecosistema Reparticion

NUmero GDE Q Mensaje
I, Vincular Documentos
NG
ikl La quita de reserva de expediente se Q
Especial realizado exitosamente.

& Subsanar Errores Materiales AD Q Basqueda de Documentos

Numero Documento

17-00006021-APN-DNGIVS#MM
10:08:18

25/01/2017

4 RS- Resolucion RS-2017-00097262-APK-DNGIYSEMM test 10/11/2017 09:49:41 2 & Qq
123137
3 PV~ Providencia 7-01129377-APN-DNGIYSEMM Pase 10/11 3 & Q
. 09711/2017
2 - Informa |F-2017-01126852-APN-DNGIYSZMM aas 10/11/2017 09:46:31 B = Q
1626:00
PV - Cardtula 10/11/2017
1 374-APN-DNGIYS#MM Carstuls 10/11/2077 09:43:53 B £ Q

Total de documentos: S

& Descargar todos los Documentos (con pase)

32



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

Los documentos que se hayan vinculado durante el periodo de reserva quedan en
estado confidencial tanto en el expediente como en las consultas de GEDO.

Esta seccion reservada del expediente actuara como todos los expedientes de reserva:

Sdlo pueden consultar el contenido del expediente aquellos que lo tramiten o tengan
el permiso de Consulta por Reparticiéon o Sector.

La consulta respeta la I6gica de acumulacion.

Todos los documentos que se vinculen se vuelven reservados en GEDO. Esta
disponible el botén Vinculacién Definitiva.

4. Asistencia y soporte
Inscripciones a las capacitaciones del Sistema GDE:

https://www.argentina.gob.ar/jefatura/innovacion-publica/innovacion-administrativa/cursos-
de-capacitacion-sobre-sistemas

Mesa de Ayuda del Sistema GDE:

Servicio de incidencias GDE: https://incidencias.innovacion.gob.ar

Tramites a Distancia: https://tramitesadistancia.gob.ar/#/inicio

Firma Digital: consultapki@jefatura.gob.ar
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https://www.argentina.gob.ar/jefatura/innovacion-publica/innovacion-administrativa/cursos-de-capacitacion-sobre-sistemas
https://www.argentina.gob.ar/jefatura/innovacion-publica/innovacion-administrativa/cursos-de-capacitacion-sobre-sistemas
https://incidencias.innovacion.gob.ar/
https://tramitesadistancia.gob.ar/#/inicio
mailto:consultapki@jefatura.gob.ar

Secretaria de Niifiez,

¥ Adolescencia y Familia
Ministerio de Capital Humano

Material extraido de:

https://www.argentina.gob.ar/jefatura/innovacion-ciencia-
y-tecnologia/innovacion/manuales

® Direccion General de )\.Jc Direccion de Desarrollo de Capacidades
(a)

Recursos Humanos y Carrera Administrativa
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