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Reserva de Documentos y Expedientes

El sistema GDEBA ofrece la posibilidad de generar, firmar y consultar
actuaciones de caracter reservado que, por su contenido, no resulta conveniente
que trasciendan.

Existen dos tipos de reserva:

> Documentos reservados: [os usuarios que estaran habilitados para
ver la informacién de estos documentos seran:

® Usuarios con permisos de confidencialidad que pertenezcan a la
reparticion donde se firmd el documento

e Agentes que hayan sido cargados como usuarios reservados del
documento

e Usuario firmante

> Expedientes reservados: los documentos que integran un
expediente electrénico con reserva podran ser consultados por:

® El usuario que tiene el expediente en su poder

® |os usuarios que tuvieron intervencion en la tramitacién del
expediente podran ver sdlo hasta la parte del expediente que tramitaron
cuando tenian el expediente en su poder.

® Porotra parte, aquellos usuarios que pertenezcan a la reparticién del
usuario que tramitd el expediente y tengan permisos de confidencialidad.

MINISTERIO DE .2 ’_"m" ( COBIERNC DE LA PROVINCIA DE
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1. Documentos Reservados

® Hay determinados documentos electrénicos que cuentan con la
caracteristica de reserva, es decir, ofrecen la opcidn de cargar usuarios reservados.
Quienes podran visualizar estos documentos son:

® |os usuarios que fueron cargados como reservados

® Elusuario firmante

® |os usuarios, de la reparticion donde fue firmado el documento, que
cuenten con permisos de confidencialidad.

1.1. Permisos Reserva de Documentos

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.

® Permiso de produccion y firma: la mayoria de documentos en
GEDO estdan habilitados para que cualquier reparticion pueda generarlos o
firmarlos, pero existen algunos casos, como el de los documentos
reservados, que para su generacion o firma se debe solicitar habilitacién de
la Reparticidn a la Administraciéon Central de GDEBA.
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El documento esta visible en el listado, pero al momento de seleccionarlo,
si no se cuenta con el permiso de creacién dentro de la Reparticién, aparece el
siguiente cartel:

Iniciar Produccion de Documento X

Tipo de documento

Documento Electrénico | IFR Q 4 A Lareparticién "DPYAMIGM" no esta x EUTETE
habilitada para iniciar con este fipo de
documento.
D®
Tarea de Produccion
Mensaje para el Productor del documento
Usuario Productor del Documento
Archivos de » Datos Propios de! Enviar a Producirlo
Trabajo Documento @ Producir D yo mismo x Cancelar

Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

[] Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

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

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

1.2. Produccion documento reservado

Desde el mddulo GEDO, en la solapa Mis Tareas, se debe presionar el botén
“Inicio de Documento.

® IraEsaitorio 3 Salir

Generador Electrénico de Documentos Oficiales

localhost

Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Consultas Plantillas Porta Firma

#  Buzén de Tareas Pendientes

[3 Inicio de Documento ]

€| < M| >|(>»

Fecha aht. Modif. Enviado Por Derivado Por Tipo Doc.
Anexo | - Planilla dz
Confeccionar Documento  2018-09-13 08:57:26 N/D b Ejecutar
Convocatoria
Confeccionar Documento  2018-09-03 16:38:22 = - - N/D NOTA b Ejecutar
Constancia de inscripcion
Revisar Documento 2017-12-14 09:51:11 - = AFIP b Ejecutar

Total Tareas Pendientes 3
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A continuacion, se debe elegir, desde la lupa, el documento que desea
confeccionar. Los documentos reservados tendran, junto a la descripcidn, el icono

de reserva @
Estos documentos podran ser visualizados por:

P Usuarios cargados como reservados

» Usuario firmante

» Usuarios con permiso de GEDO confidencial pertenecientes a la
reparticion firmante.

Iniciar Produccion de Documento x

Tipe de documento

Documento Electrénico Q Descripcién del tipo de documento

Busqueda Tipo Decumento

Buscar | IFR
B Nombre Acrénimo Descripcion Caracteristicas
Tarea de Produccion |
- Acta
Informe RENAPER IFREN Informe RENAPER m

Mensaje para el Productor

~ Certif. Const, Compr.
Usuario Productor del Dodl Informe Reservade N...  IFRDN Informe de reservade ... )
.= Ini, Prov, Dictamenes

I Informe reservado IFR Informe reservado )] I
e Tnforme REPROCI IFREF Tnorme REFROCI D
IFRFC - Informe
Informe REPROCI - Fi..  IFRFC REPROC. . D& .
Quiero recibir un aviso cuanda. 3

[[] Quiero enviar un correo electrénico al receptor de |a tarea.

Luego se puede optar por Enviar a Producir el documento o Producirlo
Yo Mismo.

Iniciar Produccion de Documento x

Tipo de documento

Documenteo Electrénico IFGR Q Descripcion del tipo de documento

Informe grafico reservado

h®
Tarea de Produccién
Mensaje para el Productor del documento
Usuario Productor del Documento
Archivos de h Datos Propios de! Enviar a Producirlo
Trabajo E Documento @ Producir ¥0 mismo x Cancelar

Quiero recibir un aviso cuandoe el documento se firme.

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

MINISTERIO DE .2 - ( COBIERNC DE LA PROVINCIA DE
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En la ventana de produccion se habilitara un nuevo botdn que nos permite
seleccionar los usuarios GDEBA que podran acceder al documento una vez que
este se firme.

Usuarios
Reservados
Producir documento x
& Previsualizar
Referencia | Reserva- Documento
e Histarial
© Archivos de Trabajo E
Enviar a -
@ Revisar
Jauaros Seleccionar
Reservados Archive No se ha seleccionado ningin archivo adn
» Enviara
Ea’ Firmar
Firmar Yo Mismao Incorporar 5 2 i
6 &l Documento Actuacion GDE No se ha seleccionado ninguna actuacion aun
Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.
0
Quiero enviar un x Cancelar
correc electrénico al
receptor de la tarea.

Al hacer click sobre el boton 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 correcto del

desplegable.
Previsualizar
& Referencia Reserva.- Documento
Histor
. Produccii =
Usuarios Reservados x
Usuario: Agregar
Se
j Ar
€|l 1> [®
& el '_: \‘;é"t‘") a RE
Guardar Cancelar
re

¢ Cancelar

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

MINISTERIO DE .2 - ( COBIERNC DE LA PROVINCIA DE
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El listado de usuarios es independiente de la reparticidon en la que se
encuentren y no necesitaran ningun permiso para la consulta del documento, al
ser parte del listado podran realizar la busqueda en la solapa consultas de GEDO.

Si se hace un click sobre el icono ubicado en el extremo superior izquierdo,
se podrd acceder al listado de usuarios cargados para la consulta del documento
reservado. &

Producir docurmento >

2 L Provsaicar
rva Prueda b Documanio

s Garcials -
¥ Spoden ROJAS(AC )

R
FERNANDEZ{wih iy ) S TRSba0

Usuanos
& Resorvacos
resenvaiog x
Enviar a
Ermar
‘ Frmar Yo Mam reorpora
GUotune 0 Actuacion GOE NO S& ha selecConado NNBUNa actuadidn aun
v
Quiero reobir un aviso
cuando ¢l documento
5@ firme.
Quiero enviar un x Cancelar

COneo electronico al

receptor de la tares,

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

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

FATNZ( COBIERNG DE LA PROVINCIA DE

M oG e BUENOS AIRES
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Firma De Documento

o b Archivos de Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar
e Historial & Trabajo -"n Documento * Certificado B oken usa &l Documento g &

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

GOBIERNODELAPROVINCIADEBUENOSAIRES T

; ; Enviar a
Usuario Revisor @ Revisar

Modificar Yo

Mensaje para revision
e p Mismo el Doc

«| Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

¥ Cancelar

[J Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

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

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

1.3. Consulta documentos reservados

La busqueda de documentos reservados, al igual que cualquier documento
electrdnico, se realiza desde la solapa Consultas del mddulo GEDO.

Los documentos reservados que formen parte de un expediente
electrénico (sea o no reservado) podran ser visualizados y descargados por los
usuarios que hayan firmado el documento, hayan sido cargados en el listado de
usuarios reservados o tengan el permiso de GEDO confidencial que
pertenezcan a la reparticién firmante.

Desde la solapa Consultas de GEDO se pueden usar las opciones Blisqueda
de Documentos o bien, Consulta de Documentos por Nimero.

MINISTERIO DE "e3PA8353( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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. ) ® iraEscritorio -3 Salir
Generador Electrénico de Documentos Oficiales

Mis Tareas ~ Tareas ofros Usuarios  Tareas Supervisados Plantilas  Paorta Firma

#  Consultar Documentos

GEDO4_PROD

Blsqueda de Documentos w  Consulta de documentos por nimero +  Bulsgueda por Referencia w  Blsqueda de Tareas

En la imagen a continuacidon se muestra la busqueda por nimero GDEBA.
Se ingresan todos los campos del nimero de registro.

Bisqueda por Tipo Documento GDEBA 4

Tipo Documento IF - INFORME -

Ao 2018

NUumero

Ecosistema GDEBA Q

Reparticion DPYAMJIGM Q
Buscar Cerrar

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

® Ir a Esaitorio Y Salir

Generador Electrénico de Documentos Oficiales

GEDO4_PROD

Mis Tareas Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Plantillas Porta Firma

#  Consultar Documentos

Busgueda de Documenios »  Consulta de decumentos por niumere »  BUsqueda por Referencia »  Busqueda de Tareas

Usuario Generador Referencia

IF-2018- GDEBA- Informe
2018-09-21 11:15:42 ) Informe Reservado XQ
DPYAMUJG.. reservado

Cantidad de registros encontrados: 1

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

b ( COBIERNC DE LA PROVINCIA DE

#=s BUENOS AIRES
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® s ® IraEscitorio -3 salir
Generador Electronico de Documentos Oficiales

Advertencia x

Mis Tareas  Tareas ofros Usuarios  Tareas Supervisados [EEGEINIFCEE  Planti]

#  Consultar Documentos A Usted no tiene permisos para descargar este

= documento

Blsgueda de Documentos »  Consulta de documentos por nimero »  Busqueda p

> || >

€| <

Informe

2018-09-21 11:15:42 Informe Reservado x0Q
reservado

IF-2018- GDEBA-
DPYAMJG...

Cantidad de registros encontrados: 1

En caso de accionar la visualizacidon del documento el sistema sélo arrojara
la informacidn basica. Dejando las demas opciones grisadas.

® we e ® IraEscaitorio Y Salir

Generador Electronico de Documentos Oficiales
GEDO4_PR

Mis Tareas Tareas

¥ Consultar Dog

Enconfrados

Bisgueda de Docum

Ndmero

«|l<| 1 IF-2018-" »&" & -GDEBA-DPYAM|GM
| Actuacién

p—— ...

IF-2018- -GDY Especial
pe raq

LALL S Referencia Informe Reservado
Cantidad de registros q i
Fecha creacién  2018-09-21 11:15

Tipo de
IFR Informe reservado
Documento

Descargar
-*a Documento x Cerrar

ocumento reservado solo se visualizaran los datos basicos.}

Si el usuario estd autorizado para la consulta del documento lo puede
descargar como cualquier otro documento GDEBA o visualizarlo.

GOBIERNC DE LA PROVINCIA DE

BUENOS AIRES
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NUmero Actuacion
Nimero Especial
Referencia

Fecha creacion
Tipo de Documento

Archivos:

& Firmantes

@) Histarial

& usuarios

Reservados

Previsualizar

IF-2021 48 &1 EDEBA-DPYAMIGM

Reserva.-
2021-08-26 15:47

IFGR Informe grafico reservado

\MJGM )
Cantidad 1
Fecha de Finalizacion Mensaje

Usuario Actividad

Iniciar Documento 2021-08-26 15:06
Confeccionar Documento 2021-08-26 15:47
2" ] Firmar Documento 2021-08-26 15:47

Cantidad a

Cantidad 2

13

‘ Descargar
mem Documento

¢ cerrar

Expedientes Reservados

Un expediente reservado serd un conjunto de documentos oficiales que
intentara resolver un determinado asunto cuyo contenido serd confidencial. La
reserva de expedientes podra ser Total o en Tramitacion.

En el caso de ser Total, la reserva se aplicara a todo el expediente. Aquellos
tramites de reserva total se encontraran predeterminados. Un cddigo de tramite
de este tipo, reservard inmediatamente todos los documentos contenidos en el
expediente.

La reserva en Tramitacion permitird limitar la reserva de un expediente en
determinada instancia. Desde el momento que se realice la accidn, todos los
documentos que se vinculen asumirdn la Idgica de reserva Total.

S6lo determinados tramites que contienen informacién de caracter sensible
podran ser reservados en alguna instancia de su tramitacion.

P { GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

MINISTERIO DE 222 = BUENOS AIRES
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Reserva Total

La Reserva Total se aplicara a todo el expediente. Los trdmites de
reserva total ya se encuentran predeterminados. Un cddigo de trdmite de este
tipo, reservard inmediatamente todos los documentos contenidos en el
expediente.

1- Visualizacion

Los expedientes reservados podran llegar a un Buzén Grupal o a un
Buzon de Tareas personal. El usuario los podrd seleccionar y ejecutar como
cualquier otro expediente. Si el agente recibiera el expediente a su buzén de tareas
o al grupal, se le habilitard, de manera automatica, la visualizacion de toda la
documentacion vinculada hasta el momento.

Al presionar Ejecutar se podra acceder al cuerpo del expediente y consultar
todos los documentos que tenga vinculados (incluida la caratula y las providencias
de pase).

Este tipo de expedientes solo podran ser consultados por:

»  Usuarios que intervinieron en su caratulacién o tramitacién (sin
necesidad de tener permisos de reserva).

»  Usuarios con permisos de confidencialidad pertenecientes a la
reparticion o sector donde se caratuld o tramité el expediente.

La visualizaciéon de expedientes reservados (por reserva total o en
tramitacion) regira bajo una ldgica de acumulacion. Esto implicard que el usuario
que reciba un expediente reservado podra consultar todo su contenido hasta el
momento que finaliza su intervencion.

Por ejemplo:

USUARIO A IR USUARIO B IR USUARIO C

El usuario A caratulard un expediente, le vinculard un documento vy hara
un pase al usuario B. El usuario B le vinculara un documento y le hara un pase al
usuario C.
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Si el usuario A consulta el expediente sélo podra visualizar los documentos
hasta la providencia del primer pase (es decir, cuando finalizé su intervencion). El
usuario B podra consultar los documentos que vinculd el usuario A vy los que
vinculd él mismo. El usuario C podrd consultar lo vinculado por A, By su propia
intervencion en el expediente hasta que realice el pase.

Ahora bien, si un usuario que no tuvo el expediente quisiera visualizarlo,
debera solicitar los permisos correspondientes. Sin embargo, para poder darle
utilidad a esos permisos este usuario debera pertenecer a la reparticion o sector
de aquel agente que lo haya tenido en su poder.

Usuarios Intervinientes

> >
- a8 v roe

USUARIO D Jl USUARIO E JRgll USUARIO F

Usuarios de la misma reparticion de los usuarios intervinientes

De esta forma, los usuarios con permisos podran visualizar lo mismo
aquellas personas de su reparticién/sector que hayan tenido (o tienen) en su poder
el expediente.

En el caso del grafico, el USUARIO D con permisos de visualizacién, podra
ver lo mismo que el USUARIO A que pertenece a su misma reparticion o sector,
por lo tanto, podra ver el expediente hasta el momento en el que finalizd la
intervencidn de ese usuario. Lo mismo se repetira en los USUARIOE y F.

2- Permisos Reserva de Expediente

» Para la caratulacién de tramites reservados, los permisos que requieran
los otorgard la Administracion Central de GDEBA a la reparticidn solicitante.

Permiso de caratulacion para tramites reservados: este permiso se
otorgara por reparticion para habilitar la caratulacidon de expedientes de reserva
total.

MINISTERIO DE "o AU GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

cosiERNG =i BUENOS AIRES
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Si la reparticién no contara con el permiso para caratular ese cddigo de
tramite, el sistema lo notificard mediante un cartel de aviso.

» Para consultar expedientes reservados, se podra solicitar:

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

Permiso de consulta por sector: serd un permiso similar al de consulta
por reparticion, pero limitard al usuario a consultar los documentos de un
expediente que haya sido tramitado en el sector donde estd inserto el usuario.

3- Documentos de un expediente reservado

Si los documentos que se desean vincular al expediente reservado fueran
de cardcter publico, se volveran confidenciales al momento de agregarlos a
dicho expediente. Una vez vinculados, estos documentos podran ser
visualizados sélo por quienes trabajen el expediente o quienes tengan los
permisos de visualizacién y pertenezcan a la misma reparticién o sector de
aquellos que lo tramitaron.

En cambio, si el documento vinculado un expediente reservado fuera de
caracter privado, el mismo sélo podra ser visualizado por:
e Agentes que hayan sido cargados como usuarios reservados del
documento, al momento de su confeccion.
e ElUsuario firmante.
e Usuarios con Permiso GEDO Confidencial que pertenezcan a la reparticion
del usuario firmante.

Esto implicard que si una persona recibe un expediente reservado que
posea ademas un documento privado, este ultimo solo podra ser visualizado por
aquellas personas que cumplan con alguna de las tres condiciones mencionadas.

4- Caratulacion

La caratulacién de un expediente reservado se comportara de la misma
forma que cualquier expediente.

[+

MINISTERIO DE "o AU GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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La Reparticion iniciadora debera tener el permiso para iniciar ese cddigo de
trdmite, luego se deberd seleccionar “Crear Nueva Solicitud”, “Caratular
Interno” o “Caratular Externo”, segun lo requiera el expediente.

Seguido de esto, el usuario caratulador, deberd completar los datos de la
caratula para darle inicio y nimero GDEBA al expediente.

Al presionar Caratular, el sistema confirmara la generacion del expediente
e informara el nimero de registro. Tanto la consulta de la caratula como la de las
providencias, sera confidencial.

5- Vinculacidn de documentos y vinculacion definitiva

Los documentos (ya sean reservados o publicos) se podran vincular, por
nuimero GDEBA o por “Blisqueda de Documentos”. Los Actos Administrativos
también se podran vincular por nimero especial.

Realizada la accion de vincular, el documento se volvera reservado tanto en
el mddulo de EE como en las consultas que puedan realizarse desde GEDO.

En los expedientes publicos, la documentacidn se sellard a través de la
realizacion de un pase. En los expedientes reservados, en cambio, existira la
posibilidad de sellar esta informacién a través del botdn “Vinculaciéon definitiva”
lo que permitira que todos los documentos dentro del expediente, que tengan la
opcion de Desvincular Documento, se sellen.

De esta forma, el usuario evitara realizar un pase para fijar los documentos
que se encuentren en el expediente, y ademas de reservar su contenido.
e Documentos de Trabajo: Los archivos de trabajo se volveran privados y
estaran disponibles para la consulta de los usuarios que reciban el expediente o lo
consulten con los permisos correspondientes.

6- Consulta de expedientes reservados

Cuando el expediente pase por el Buzén de Tareas del Usuario, y luego se
lo envie a alguien mas, regira la Idgica de acumulacion, es decir, que, si ese usuario
decidiera buscar dicho expediente, sélo podra consultar el contenido del mismo
hasta el momento en que finalizd su intervencién.

[+
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Si la persona que desee consultar el expediente nunca lo tramitd, podran
darse dos supuestos:

1) Que tenga los permisos: Es decir, que el usuario tenga el permiso
de consulta por sector o por reparticion y el expediente haya sido intervenido por
alguien de su misma reparticidon o sector. En este caso el usuario con permisos
podra consultar el contenido de los documentos del expediente hasta la
intervencion de su sector/reparticion.

2) Que no tenga permisos: Es decir, que el usuario desee consultar un
expediente reservado que fue tramitado por alguien de su reparticidon/sector, pero
no posea los permisos. Aqui, el sistema le permitird encontrar el expediente,
visualizar cuales y cuantos documentos se le han vinculado, pero al momento de
descargarlos o visualizar el contenido, el sistema se lo impedira.

7- Tramitacion Conjunta y fusion

Si se deseara realizar una tramitacién conjunta o fusidn de expedientes
reservados se deberdn dar las siguientes condiciones:

° Los expedientes deberan estar en estado de Tramitacidon o
Ejecucion.
o Encontrarse en el Buzdn de Tareas Pendientes del usuario que desea

realizar la operacién.

o Todos los expedientes deberan ser de caracter reservado y de igual
tipo de reserva.

En caso de que se intente tramitar conjuntamente o fusionar un expediente
reservado con uno que no lo es, el sistema lo impedira.

8- Asociacion

El sistema permitird la asociacion de un expediente reservado a uno que
no lo sea. También habilitara la posibilidad de asociar un expediente sin reserva
a uno de caracter reservado. En ambos casos los expedientes mantendran su
naturaleza (publica o de reserva).
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9- Pase Paralelo

El sistema permitird el Pase Paralelo de un expediente reservado. Una
vez que los usuarios remitan el expediente al usuario que haya iniciado el pase en
paralelo, se aplicara la légica de acumulacién que rige para todos los expedientes
reservados. Es decir que el primero que responda el pase paralelo, no podra
consultar los documentos vinculados por los consecutivos.

Por ejemplo: El usuario A realiza un pase paralelo, y lo envia a tramitar al
usuario By al usuario C; si el usuario B, es el primero que finaliza sus tareas y
remite el expediente al usuario A, no podra consultar los documentos vinculados
por el usuario C, ya que rige la légica de acumulacidn. El usuario A y el usuario C,
podran visualizar todos los documentos del expediente.

Reserva en tramitacion

La reserva en Tramitacion permitira limitar la reserva de un expediente
en determinada instancia. Desde el momento que se realice la acciéon de
reservar, todos los documentos que se vinculen asumirdn la Idgica de reserva
Total. Una vez que se finalice la reserva en tramitacidn, los documentos
reservados continuaran siendo reservados, por lo tanto, en este expediente habra
documentos reservados y documentos publicos.

Para realizar la accion de Reserva en Tramitacion se debera:

° Contar con el permiso en la reparticion para utilizar el cédigo de
tramite.

° El usuario tendra que tener el permiso de reserva en tramitacion.

o El expediente tendra que estar en estado Tramitacidn o Ejecucion.

o Debera estar en el buzdn de tareas del usuario que lo va a reservar.

Cuando se den estas condiciones, el usuario tendra disponible dentro del
Expediente Electrdnico, el botén “Reservar’ & Ressrvar
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Expediente: EX-2021-f= s -GDEBA-DPYAMJGM

[PYPRPEE  ocumentos de Trabajo pedi n Coni Fusién  Historial de Pases  Datos de la Cardtula

Buscar por: Tipe Ao Nimero Ecosistema Reparticién

Namero GDEBA Q coEs |

It Vineular Documentos
Nimero a a
cosEa |~
Espedal
(# Subsanar Errores Materiales || (# Iniciar Documento GEDO | # Nofificar TAD | $Pago TAD || Q Biisqueda de Documentos

12/08/2021
4 PV - Providencis P.2021. GDEBADPYAMIGM Pase 12/08/2021 12:25:58 B & a
122558
12/08/2021
3 PV- Providencia Pre20z1 - GDEBADPYAMUGM Pase 12/08/202112:21:54 B B &£ a
PV-CV_Licitacion de 12/08/2021
P.2021. GDEBADPYAMIGM Carituls 12/08/2021 12:21:26 B & Q
Obra. 122113
12/08/2021
1 PV - Providencia Py-2021 ‘GDEBA-DPYAMJEM Carétuls 12/08/2021 122145 . B & a
Total de documentos: 4
[ Descargar ol EE en un solo Documento | @ | &% Descargar lodos los Documentos (con pase) | @
$in Pase
Fito
@ Salir sin Pase | @ Realizar Pase || & Realizar Pase Paralelo || ) Generar Copia | # Nofificar Expedientz 3 TAD | X Cancelar
& Reserv

Al hacer click sobre la opcion “Reservar”, el sistema solicitard el nimero
GDEBA del Acto Administrativo que autorice la reserva.

Vincular Acto Administrativo x

Buscar por: Tipo Afio Nimero Ecosistemas Reparticion
Namero GDEBA Q GDEBA - Q
I Vincular Documento X Cancelar

Al presionar “Vincular Documento”, el sistema informard que todos los
documentos que no estuviesen confirmados se sellaran en esta operacién.

@ Alvincular el Acto Administrativo estara

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

Si No

Cuando se confirme la operacidn se sellardn los documentos y se vinculara
automaticamente el acto administrativo al expediente.

@ La reserva de expediente se realizado
exitosamente.

OK
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A partir del acto administrativo, todos los documentos que se vinculen,
incluido el documento utilizado para reservar, seran automaticamente reservados
tanto en Expediente Electrénico, como en GEDO.

Tramitacion - Expediente Reservada 3

Expediente: EX-2021-m=rmmss -GDEBA-DPYAMIGM

SRS Documentos de Trabajo  Asociar Expediente  Tramitacion Conjunta  Fusidn  Historial de Pases.  Datos de la Cardtula

Buscar por. Tipo Aio Nimero Ecosistema Reparticién
Ntmero GDEBA a [T
I Vincular Documentes
Ntmero
Q [ -
Espedial

(# Subsanar Errores Materiales || (# Iniciar Documento GEDO | # Nofificar TAD | $Pago TAD | Q@ Biisqueda de Documentos || £2] Vinculacion Definitiva

Orden  Tipo de Decumento

03/08/2021

s Di-Disposicién Di20z1 GDEBADPYAMGH Aplicar Reserva 12/08/2021 123102 B & a
102653
12/08/2021
4 PV-Providencia PV-2021 -GDEBA-DPYAMJGM Pase 12/08/2021 12:25:58 e £} & Q
1210872021
3 PV-Providencia Pvzo) LGDEBA-DFYAMIGM Pase 12/08 2021 122150 B + a
s
12/08/2021
2 PV-CV_Licitacién de Obra PV-202158 s GDEBA-DPYAMJGM Cardtula 12/08/202112:21:26 Em 2] & Q
1270872021
1 V- Providencia V2021 LGDEBADPYAMIGM Cardula 12/08/2021 122115 B & a
22173

Total de documentos: S

1] Descargar el EE en un solo Documento | @ | % Descargar todos los Documentos (con pase) | @

El Unico usuario que podra quitar la reserva de un expediente sera el mismo
que la generd. Debera tener el expediente en su Buzon de Tareas, vy al ejecutar el
expediente tendra la opcidn de Quitar Reserva.

w' Cuitar Reservar

Tramitacion - Expediente Reservado

Expediente: X-2021 sm-mmm: -GDEBA-DPYAMIGM

[PPSR Documentos de Trabajo  Ascciar Expedients  Tramitacién Conjunta  Fusién  Historial de Pases  Datos de la Cardtula

Busoar por: Tipa Ao Nimero Ecosistema Reparticién
Nimero GDEBA Q comEA v
I Vincular Documentos
Namero
Q GDEBA -
Especial

( Subsanar Emores Maleriales || [ Iniciar Documenio GEDO | Notificar TAD  $Page TAD || Q Biisqueda de Documentos || £2) Vinculacién Definitiva |

Orden  Tipo de Documento

o3/08/2021

s DiI- Disposicién Dizom LGDEBADPYAMIGM splicar Reserva 12/08/2021 12:31:02 B & a
102653
12/08/2021

4 PV Providencia PV-2021 i 8-GDEBADPYAMIGM Pase 1240872021 12:25:58 - B 2 q
12/08/2021

s Py Providencia Fv2021 . GDEBADFYALLIGH Pace 12/08/2021 12:21:50 B & Q
12215
127082021

2 PV-CV.Lictacién de Obra PV-2021 7= GDEBA DPYAMJGM Cardtula 12/08/2021 12:2126 P B & q
12/08/2021

1 PV Providencia Pv2021 ".GDEBADPYALLIGM Carduila 12/08/2021 12:21:15 B+ aq
122113

Total de documentos: S

[{] Descargar el EE en un solo Documento | @ | & Descargar todos los Dacumentos (con pase) | @
Sin Pase

Filtro

Q@ salirsin Pase | Realizar Pase || #* Realizar Pase Paralelo || &) Generar Gopia | Notificar Expediente 2 TAD || % Gancelar

I & Quitar Reservar I
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Cuando presione sobre el botdn, el sistema consultara si es correcta la

solicitud.

@ Al quitar la reserva el Expediente dejara de
ser confidencial. Esta seguro de continuar?

Si No

A continuacién, se solicitarda el ingreso del numero GDEBA
correspondiente al acto administrativo que justifique la accién para Quitar la

Vincular Acto Administrativo x

Buscar por: Tipo Afio Numero Ecosistemas Reparticion

Niamero GDEBA Q GDEBA - Q

I Vincular Documento X Cancelar

Reserva.

Al presionar “Vincular Documento” el sistema procesara la solicitud y
confirmard que la operacidn ha sido exitosa.

Atencion X

@ Al vincular el Acto Administrativo se estara

guitando la Reserva sobre el Expediente.
Tenga en cuenta que se vincularan
definitivamente y se haran reservados todos
aquellos documentos que no lo estuvieran.
{Esta seguro de continuar?

Si No
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El Acto Administrativo se vinculara al expediente. Todos los
documentos que se vinculen, a partir de esta accidn, seran de consulta libre incluso
la dltima normativa que se ingreso.

&4 La quita de reserva de expediente se
realizado exitosamente.

OK

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

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

o Sélo podran consultar el contenido del expediente aquellos que lo
tramitaron o que tengan el permiso de Consulta por Reparticion o Sector. El
contenido disponible para la consulta sera hasta el momento en que intervino el

usuario.

o La consulta respetara la légica de acumulacion.

° Todos los documentos que se vinculen en Reserva en Tramitacién,
se volveran reservados en GEDO.

o Estara disponible el botdn Vinculacidn Definitiva.

Todos los usuarios que busquen el expediente, podran visualizar la
totalidad de los documentos que tenga vinculados y sus respectivos numeros de
orden, pero no podrdn acceder, descargar o visualizar el contenido de aquellos
documentos que sean reservados.

Permisos Reserva de Expediente

Para la caratulacion de tramites reservados, los permisos que se
requieran los otorgara la Administracion Central de GDEBA a una reparticion
0 usuario segun corresponda.

P03 GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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o Permiso de caratulacion para tramites reservados: este permiso se
otorgara por reparticion para habilitar la caratulacion de expedientes de reserva
total.

Si la reparticidn no cuenta con el permiso para caratular ese cddigo de
tramite, el sistema lo notificard mediante un cartel de aviso.

Caratular Expediente Intermo

Reszerva

Mativo interna:

Resarva

Motivo externo:

: A Lareparticidn "DPYAMIGM" no esta ®
Datos del ExPEd'E"te habilitada para utilizar este tramite

Codigo Tramite: SUMOO07 la

Rezerva

Descripcidn Adicional del

Tramite:

Emnail:

Teléfono:

M Caratular | E= Datos Propios del Expediente ® Cancelar

o Permiso de reserva en tramitacion: este permiso se otorgara a una
reparticién para que pueda reservar un determinado cddigo de tramite que, en
principio, no tenga esta naturaleza.

Este permiso se deberd combinar con otro permiso de reserva en
tramitacidn que se le otorgue al usuario para que ejecute la tarea.

o Permiso de reserva en tramitacién para usuario: permitird al
usuario reservary quitar la reserva de un expediente electrdnico. El usuario deberd
estar en una reparticiéon que tenga habilitado el permiso de reserva en tramitacion.
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o Permiso de consulta por reparticion: habilitard 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
efectle el pase fuera de esa reparticion.

o Permiso de consulta por sector: serd un permiso similar al de
consulta por reparticién, pero limitard al usuario a consultar los documentos de un
expediente que haya sido tramitado en el sector donde este inserto el usuario.

1- Visualizacion

Los expedientes reservados podran llegar al Buzén Grupal o a un Buzén de
Tareas. El usuario los podrd seleccionar y ejecutar como cualquier otro expediente.
Si el usuario recibe el expediente a su buzdn de tareas o al grupal, se le habilitara,
de manera automatica, la visualizacion de toda la documentacion vinculada hasta
el momento.

Al presionar Ejecutar accederd al cuerpo del expediente y podra consultar
todos los documentos que tenga vinculados (incluida la caratula y las providencias
de pase).

Una vez dentro, la légica de visualizacidn para los expedientes de reserva
en tramitacion, regird igual que para los expedientes de reserva total. Los mismos,
sélo podran ser consultados por:

> Usuarios que intervinieron en su caratulacién o tramitacion (sin
necesidad de tener permisos de reserva).
> Usuarios con permisos de confidencialidad pertenecientes a la

reparticion donde se caratuld o tramitd el expediente.

Cabe destacar que la logica de acumulacidn, aplicara solo para los
documentos que se vinculen mientras se mantenga abierta la reserva, es dedir,
que, si un usuario recibe el expediente, recién cuando la reserva haya sido
finalizada no podrd visualizar el contenido de los documentos privados.

Por otro lado, aquellos documentos vinculados antes o después de
efectuada la reserva podrdn ser visualizados por cualquier usuario en cualquier
momento.

[+
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Permisos Reserva de Expediente

Los permisos relacionados a la reserva los otorgard la Administracion
Central de GDEBA a una reparticidn o usuario segun corresponda.

En este tipo de reserva, los permisos podran darse a una reparticién o bien
a un usuario.

Reparticion:

o Permiso de caratulacion para tramites reservados: Este permiso
se otorgard por reparticién para habilitar la caratulacién de expedientes de reserva
total. Si la reparticion no cuenta con el permiso para caratular ese cddigo de
tramite, el sistema lo notificard mediante un cartel de aviso.

° Permiso de reserva de la trata para determinada reparticion: es
decir, se le dara la caracteristica para reservar ese cddigo de tramite, para una
reparticion determinada.

Usuario:

o Permiso de Reserva a usuario: habilitara el botdn “Reservar” que
dara inicio a la reserva.

o Permiso de consulta por Reparticion: habilitard a un usuario a
consultar el contenido de los expedientes reservados tramitados en su reparticion.
Podrd consultar todos los documentos, hasta el momento que se efectue el pase
fuera de esa reparticion.

° Permiso de consulta por Sector: serd un permiso similar al de
consulta por reparticidn, pero limitard al usuario a consultar los documentos de un
expediente que haya sido tramitado en el sector donde estd inserto el usuario.

2- Condiciones para realizar la reserva en tramitacion

Las condiciones necesarias para hacer uso de esta reserva seran:

> Tener el expediente en el Buzdn de tareas del usuario que desea
intervenirlo.

> Que el expediente se encuentre en estado de Tramitacién o (en caso de que
el usuario que deba iniciar la reserva reciba el expediente en estado de
Iniciacién, deberd realizarse un auto pase y cambiar el estado a
Tramitacion) o Ejecucién (en caso de que el usuario que deba iniciar la
reserva, reciba el expediente en estado de Comunicacién, debera realizarse

[+
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un auto pase y cambiar el estado a Ejecucidn). Si esta condicidon no se
cumple, al usuario, por mas que tenga los permisos, no le aparecera el
botdn de reserva.

Cabe destacar, que estas condiciones supondran una instancia previa que
consistird en solicitar y recibir los permisos anteriormente mencionados.

3- Documentos de un expediente reservado

Al'igual que en los expedientes de reserva total, si los documentos que se
desean vincular al expediente con reserva en tramitacion fueran de caracter
publico, se volveran confidenciales al momento de agregarlos, si esto se hace
durante la reserva. Una vez vinculados, estos documentos podran ser visualizados
sélo por quienes trabajen el expediente o quienes tengan los permisos de
visualizacion y pertenezcan a la misma reparticion o sector de aquellos que lo
tramitaron.

Este supuesto, funciona de esta manera siempre y cuando haya sido
iniciada la reserva.

Una vez finalizada la reserva, los documentos que se vinculen a partir de
ese momento serdn publicos.

En cambio, si se vincula a un expediente reservado un documento que
ha sido creado con la caracteristica de reservado, el mismo sélo podra ser
visualizado por:

» Agentes que hayan sido cargados como usuarios reservados del
documento durante su produccidn.

» El Usuario firmante.

» Usuarios con Permiso GEDO Confidencial que pertenezcan a la
reparticion de la persona que firmé el documento.

Esto implicard que si una persona recibe un expediente reservado que
posee ademas un documento privado, este Ultimo sélo podra ser visualizado por
aquellas personas que cumplan con alguna de las tres condiciones mencionadas.

[+
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4- Caratulacion

Aligual que en la Reserva Total, la caratulacién de un expediente reservado
se comportard de la misma forma que cualquier expediente.

La Reparticion iniciadora debera tener el permiso para iniciar ese cédigo de
trdmite, luego se deberd seleccionar “Crear Nueva Solicitud”, “Caratular
Interno” o “Caratular Externo”, segun lo requiera el expediente.

Sequido de esto, el usuario caratulador, tendra que completar los datos de
la caratula para darle inicio y nimero GDEBA al expediente.

Al presionar Caratular, el sistema confirmard la generacién del expediente
e informa el ndmero de registro.

5- Inicio de reserva en tramitacion

Para iniciar la reserva, el usuario que tenga los permisos correspondientes,
deberd hacer click en el botén “Reservar” y el sistema solicitard el nimero
GDEBA del Acto Administrativo que autoriza la reserva.

Al presionar “Vincular Documento”, el sistema informara que todos los
documentos que no estuviesen confirmados se sellardn en esta operacidn, es
decir, perderdn la posibilidad de ser desvinculados rapidamente.

Cuando se confirme la operacidn se sellaran los documentos y se vinculara
automaticamente el acto administrativo al expediente.

A partir del acto administrativo, todos los documentos que se vinculen se
volveran automaticamente reservados en GEDO. El documento que se utilizd para
reservar el Expediente, también sera reservado.

6- Vinculacidon de documentos y vinculacion definitiva

Tal como sucede con la Reserva Total, los documentos (ya sean reservados
0 publicos) se podran vincular, por nimero GDEBA o por “Blisqueda de
Documentos”. Los Actos Administrativos también podran agregarse por ndmero
especial.

E(;' Po

MINISTERIO DE "ot { GOBIERNG DE LA PROVINCIA DE

cosiERNG =i BUENOS AIRES

28



Reserva GEDO - EE DPMA | &hieooem: 29

Realizada la accion de vincular, el documento se volvera reservado tanto en
el mddulo de EE como en las consultas que puedan realizarse desde GEDO.

En los expedientes publicos, la documentacidn se sellard a través de la
realizacién de un pase. En los expedientes reservados, en cambio, existird la
posibilidad de sellar esta informacién a través del botdn “Vinculaciéon definitiva”
lo que permitira que todos los documentos dentro del expediente, que tengan la
opcion de Desvincular Documento, se sellen. De esta forma, el usuario evitara
realizar un pase para sellar los documentos.

En la Reserva en tramitacion, esta opcidn sélo estara habilitada una vez
iniciada la reserva. De la misma forma, cuando se quite la reserva, el botén dejara
de estar visible para ser utilizado.

Documentos de Trabajo: Los archivos de trabajo también vinculados
durante la reserva, se volveran privados y estaran disponibles para la consulta de
los usuarios que reciban el expediente o lo consulten con los permisos
correspondientes.

7- Quita de reserva

Esta accion, podrd llevarla adelante Unicamente el mismo agente que
haya iniciado la Reserva.

Para poder quitar la reserva, el usuario debera tener el expediente en su
Buzdn de Tareas. Una vez que haya hecho click en “Ejecutar” el expediente
tendra el botdn de “Quitar Reserva”. Haciendo click en esa opcidn, el sistema
solicitara que se ingrese el niumero GDEBA de un acto administrativo que
justifique la accién para hacerla efectiva.

Al presionar “Vincular Documento” el sistema procesara la solicitud y
confirmara que la operacion fue exitosa. A partir de este documento, todo lo que
se vincule sera publico para cualquier usuario, incluido el acto administrativo que
se utilizé para quitar la reserva.

Por su parte, los documentos que se hayan vinculado durante el periodo de
reserva quedardn en estado confidencial tanto en el expediente como en las
consultas de GEDO.

[+
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Cuando el expediente pase por el Buzdn de Tareas del Usuario, y luego se
le envie a alguien mas, regird la ldgica de acumulacidn, es decir, que, si ese usuario
decidiera buscar dicho expediente, sélo podra consultar el contenido del
expediente hasta el momento en que finalizd su intervencién. En la reserva en
Tramitacidn, este supuesto se cumplird mientras la reserva esté abierta.

Ahora bien, si la persona que desea consultar el expediente nunca lo
tramitd, podran darse dos supuestos:

1- Que tenga los permisos: que el usuario tenga el permiso de
consulta por sector o por reparticiéon y el expediente haya sido intervenido por
alguien de su misma reparticién o sector mientras la reserva estuvo abierta. En
este caso el usuario con permisos podra consultar el contenido de los documentos
reservados del expediente hasta la intervencidn de su sector/reparticion.

2- Que no tenga permisos: el usuario desea consultar un expediente
reservado que fue tramitado por alguien de su reparticidén/sector, pero no posee
los permisos. Aqui, el sistema le permitira encontrar el expediente, visualizar
cudles, y cuantos documentos se le han vinculado, pero al momento de
descargarlos o visualizarlos, el sistema solo le permitira realizar estar acciones con
los documentos publicos, y no con los reservados.

8- Tramitacion conjunta y fusion

Si se desea realizar una tramitacidon conjunta de expedientes reservados
mientras la reserva se mantenga abierta, se deberan dar las siguientes

condiciones:
o Estar en estado de Tramitacidn o Ejecucion.
° Todos los expedientes deberan estar en el Buzdon de Tareas del

usuario que realizard la operacion.

° Todos los expedientes deberan ser de caracter reservado y de igual
tipo de reserva.

En caso de que se intente tramitar conjuntamente o fusionar un expediente
reservado con uno que no lo es, el sistema lo informara a través de un cartel.

Es necesario tener en cuenta que, si existe una Tramitacién Conjunta y se
intenta reservar el expediente, el sistema no lo permitira. Con lo cual, se debera
quitar la Tramitacion Conjunta, luego reservar los expedientes, y por ultimo, volver
a tramitarlos conjuntamente.

[s:
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Con respecto a la fusidn, si la reserva estd abierta, el sistema no permitira
realizarla. Por tal motivo, se deberd cerrar cada una de las reservas y luego
fusionar los expedientes.

9- Asociacion

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

10- Pase Paralelo

Replicando lo que sucede con la reserva total, el sistema permitira el Pase
Paralelo de un expediente de reserva en tramitacidn. Si el pase paralelo se realiza
a dos usuarios, una vez iniciada la reserva, se aplicard la légica de acumulacidn que
rige para todos los expedientes reservados. Es decir que el primero que responda
el pase paralelo, no podra consultar los documentos vinculados por los
consecutivos.

Por ejemplo: El usuario A realizar un pase paralelo, y lo envia a tramitar al
usuario By al usuario C; si el usuario B, es el primero que finaliza sus tareas y
remite el expediente al usuario A, no podra consultar los documentos vinculados
por el usuario C, ya que rige la légica de acumulacién. El usuario Ay el usuario C,
podran visualizar todos los documentos del expediente.

Si el pase paralelo, se realiza antes de iniciar la reserva o una vez que se
haya finalizado, el funcionamiento de esta herramienta sera el mismo que en los
expedientes publicos.

Ldgica de visualizacion de un expediente reservado
Los expedientes reservados soélo podran ser consultados por:

> Usuarios que intervinieron en su caratulaciéon o tramitacién (sin
necesidad de tener permisos de reserva).
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> Usuarios con permisos de confidencialidad pertenecientes a la
reparticion donde se caratuld o tramitd el expediente.

La visualizacién de expedientes reservados (por reserva total o en
tramitacion) regira bajo una légica de acumulacion. Esto implicard que el usuario
que reciba un expediente reservado podra consultar todo su contenido hasta el
momento que finaliza su intervencidn.

Por ejemplo:

L USUARIOD JPRNl USUARIOE BRIl USUARIOF

El usuario A caratula un expediente, le vincula un documento y hace un
pase al usuario B. El usuario B le vincula un documento v le hace un pase al usuario
C.

Si el usuario A consulta el expediente sélo podra visualizar los documentos
hasta la providencia del primer pase. El usuario B podra consultar los documentos
que vinculd el usuario Ay los que vinculd él mismo. El usuario C tendra la capacidad
de consultar lo vinculado por A, By su propia intervencidn en el expediente hasta
que realice el pase.

Tramitacion de un expediente reservado

La caratulacién de un expediente reservado se comportara de la misma
forma que cualquier expediente.

La Reparticion iniciadora debera tener el permiso para iniciar ese cddigo de
tramite. Se seleccionard “Crear Nueva Solicitud”, “Caratular Interno” o
“Caratular Externo”, segun lo requiera el expediente.

. ® IraEscitorio ) Salir

Expediente Electronico (i o] = e

EE1_PROD

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

© Buzén de Tareas Pendientes

I [ Crear Nueva Solicitud [3 Caratular Interno [3) Caratular Externol
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Luego, se completaran los datos de la cardtula. En los expedientes
reservados, la consulta de la caratula sera confidencial como las providencias de
pase y el resto de los documentos.

Caratular Expediente Interno x

SUMARIO RESERVADO
Motivo interno:
SUMARIO RESERVADO
Motivo externo:
Datos del expediente
Codigo Tramite: SUMOD03 Q
SUMARIO RESERVADO |
Descripcion Adicional del
Tramite:
4
Email:
Teléfono:
I Caratular = Datos Propios del Expediente XK Cancelar

Al presionar Caratular, el sistema confirmard la generacién del expediente
e informard el nimero de registro.

@ Se generd el expediente: EX-2018-131 -
-GDEBA-DPYAM)GM

OK

COBIERNC DE LA PROVINCIA DE

BUENOS AIRES

MINISTERIO DE
GOBIERNO




Reserva GEDO - EE DPMA | Seeoens:

Los expedientes reservados podran llegar a un Buzén Grupal o a un
Buzon de Tareas. El usuario los tendra la posibilidad de seleccionarlos y
ejecutarlos como cualquier otro expediente. Si el usuario recibiera el expediente,
ya estaria autorizado para poder consultarlo y trabajar en él.

- ® Ir aEscitorio -3 Salir

Expediente Electrénico [ Ja]=ln]

EE1_PROD)
Buzén Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas

Tareas Usuario

© Buzdn de Tareas Pendientes

[3) Crear Nueva Solicitud [2 Caratular Interno [ Caratular Externo
L [<|n > [ »

& Tarea/Estado Fecha Ult. Modif.  Cédigo Expediente Cédigo Tramite Descripcién del tramite Usuario Anterior Accién a realizar
- Sumario administrativo - Servicio  SUMARIO )

() Iniciacién 2018-10-1211:21:54  EX-2018-13 «--GDEBA-DPYAMJGM 5UM0003 [> Ejecutar
N Penitenciario Bonaerense RESERVADO

. PASE PARA

(.) Tramitacion 2018-10-1210:49:28  EX-2018-13 - -GDEBA-DPYAMJGM SUMO0001 Sumario Administrativo [> Ejecutar
b CAMBIO DE ...

- pase para

(O) Tramitacién 2018-10-1210:38:08  EX-2018-13 -GDEBA-DPYAMJGM SUMO001 Sumario Administrativo [> Ejecutar
B cambio de ...

::: Tramitacion 2018-10-1210:25:22  EX-2018-13 -GDEBA-DPYAMJGM SUMO0001 Sumario Administrativo prueba [> Ejecutar

- Sumario administrativo - Servicio )
() Tramitacion 2018-09-27 08:39:50  EX-2018-134 - -GDEBA-DPYAMJGM SUM0003 pase [> Ejecutar
- Penitenciario Bonaerense

Al presionar Ejecutar se accederd al cuerpo del expediente v, por lo tanto,
se podran consultar todos los documentos que tenga vinculados (incluida la
caratulay las providencias de pase). Los archivos de trabajo también se reservaran
y estan disponibles para la consulta de los usuarios que reciban el expediente y
que tengan los permisos correspondientes.

Iniciacion - Expediente Reservado

Expediente: EX-20214& & .GDEBA-DPYAMJGM

[P Documentos de Trabajo  Asociar Expediente Historial de Pases  Datos de la Carétula
Buscar por: Tipo Afio Nimero Ecosistema Reparticién
Nimero GDEBA Q GDEBA -
— Ity Vincular Documentos
Namero a a
GDEBA -
Especial
[ Subsanar Errores Materiales [# Iniciar Documento GEDO #® Notificar TAD $ Pago TAD Q Busqueda de Documentos £ Vinculacion Definitiva
Con Pase

12/08/2021
1 PV - Providencia PV-20214 -GDEBA-DPYAMJGM Carétula 12/08/2021 10:24:59 R B & Q

Total de documentos: 1

[ Descargar el EE en un solo Documento | @ | & Descargar todos los Documentos (con pase) | @

© Salir sin Pase [ Realizar Pase * Realizar Pase Paralelo 24 Generar Copia ® Notificar Expediente a TAD ® Cancelar
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Se podran vincular, por niumero GDEBA, documentos reservados o no
reservados. También Actos Administrativos por nimero especial.

Iniciacion - Expediente Reservado

Expediente: EX-2021-81 &l -GDEBA-DPYAMIGM

[N Documentos de Trabaje  Asociar Expediente Historial de Pases  Datos de la Caratula

Buscar por Tipo Ao Niimero Ecosistema Reparticion

Numero GDEBA Q | GDEBA - Q
E— 0y Vincular Documentos
Gmera
Q

GDEBA -
Especial a

[ Subsanar Errores Materiales [ Iniciar Documento GEDO' # Notificar TAD $ Pago TAD Q Busqueda de Documentos ) Vinculacién Definitiva

12/08/2021
1 PV - Providencia PV-2021 5DEBADPYAMJGM Cardwla 12/08/2021 10:24:59 R B & Q

Total de documentos: 1

[[) Descargar el EE enun solo Documento | @ &% Descargar todos los Documentos (conpase) | g

Para la vinculacién, se cargard el nimero GDEBA del documento, cuando se
presione Vincular Documento, la actuacion se volvera reservada tanto en EE
como en las consultas de GEDO.

@ El documento ACTO-2018- L

TESTGDEBA fue vinculado al expediente. Al
asociar un documento no confidencial a un
expediente de reserva total, el documento
pasara a ser confidencial

OK

Los documentos se sellaran y se volveran confidenciales cuando se realice
el pase del expediente.

En todos los expedientes reservados también existira la opcidn de realizar
una vinculacion definitiva del documento con el botdn.

£n Winculacion Definitiva

De esta forma, el usuario evitard realizar un pase para sellar los
documentos.
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Dentro del expediente, todos los documentos que tengan la opcidn
Desvincular Documen' @  se sellaran.

Iniciacién - Expediente Reservado

“

Expediente: EX-2021-#== == « -GDEBA-DPYAMIGM

Documentos de Trabajo  Asociar Expediente  [ramitacion Conjunts  fusion  Historial de Pases  Datos de la Caratula
Buscar por: Tipo Aiio Nimero Ecosistema Reparticion
NGmero GDEBA || Q GDEBA  ~
e E Vincular Documentos
Ndmero
X GDEBA  ~
Especial

(& Subsanar Errores Materiales. [# Iniciar Documento GEDQ # Notificar TAD $ Pago TAD Q Busqueda de Documentos 2] Vinculacion Definitiva

11/08/2021

4 IF - Informe 172021 GDEBA-DPYAMJGM 13/08/2021 10:37:34 o0 B & Q
11/08/2021

3 IF - Informe IF-2021 8 = GDEBA-DPYAM.JGM 13/08/2021 10:37.34 B £ Q
15:06:40
. 11/08/2021

2 DI-Disposicién Sin Token DI2021 GDEBADPYAMJGM 13/08/2021 10:37.34 B £ Q
15:07:17
12/08/2021

1 PV - Providencia PV-2027 -GDEBA-DPYAMIGM Carétula 12/08/2021 1024:59 osase B = Q

Total de documentos: 4

[[] Descargar el EE en un solo Documento = @ % Descargar todos los Documentos (con pase) | g

Al presionar Vinculacion Definitiva, el sistema consulta si el usuario esta
seguro de llevar a cabo la operacion.

@ Se realizaré la vinculacion definitiva y se
reservaran los documentos asociados. Esta
seguro de continuar?

Si MNo

A continuacidn, se vincularan definitivamente los documentos y se
volverdn reservados en el expediente y las consultas de GEDO.
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Tramitacion Conjunta, Fusidn, Asociacidn, Pase Mdltiple

Si se deseard realizar una tramitacién conjunta o fusién de expedientes
reservados se deberan dar las siguientes condiciones:

o Estar en estado de Tramitacidn o Ejecucion.
o Todos los expedientes deberdn estar en el Buzén de Tareas del
usuario que realizara la operacion.

o Todos los expedientes deberan ser de caracter reservado y de igual
tipo de reserva (Total o en Tramitacidn).

En caso de que se intente tramitar conjuntamente o fusionar un expediente
reservado con uno que no lo es, aparecera el siguiente cartel:

Expediente asociado x

| Solo se permite vincular expedientes
£2. reservados con otros expedientes también
reservados de igual tipo de reserva.

oK

El sistema permitird la asociacidon de un expediente reservado a uno que no
lo sea. También habilitara la posibilidad de asociar a un expediente sin reserva a
uno de cardcter reservado. En ambos casos los expedientes mantendran su
naturaleza (publica o de reserva).

El sistema permitird el Pase Paralelo de un expediente reservado. Una vez
que los usuarios remitan el expediente al usuario que inicié el pase en paralelo, se
aplicard la Idgica de acumulacion que rige para todos los expedientes reservados.
Es decir que el primero que responda el pase paralelo, no podra consultar los
documentos vinculados por los consecutivos.
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Consulta de expedientes reservados

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

Desde la solapa Consultas de expediente electrdnico se podra filtrar por
las opciones de “Busqueda de Expedientes” o “Consulta de Expedientes por
Numero GDEBA”.

. ® IracEscritorio 3 Salir

Expediente Electronico [rosanoco: ————Jal=]®)

EE1_PROD

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

Consultas de Expedientes

© Consultas

[2) Busqueda de Expedientes v  [3) Consulta de expedientes por numero GDEBA  [3) Consulta de expedientes en Guarda Temporal v

Cadigo expediente Fecha creacion Usuario Generador Referencia Accion

Por ejemplo, si un usuario que no tuvo intervencién en la tramitacién del
expediente, lo quiere consultar con la opcion Consulta de expedientes por
numero GDEBA, el sistema lo habilitara para realizar la consulta.

2 s s @ IraEscritorio 3 Salir

Expediente Electrénico

Buzén de Tareas  Buzon Grupal  Actividades Bl B e e v EEER

Tipo Actuacion EX v

Consultas de Expedientes

Afio 2018

© Consultas

Nimero 130

[2) Busqueda de Expedientes v [ Consuita de e R A SoEER
-

I RS > > Reparticion Usuario DPYAMJGM Q

Q, Buscar ® Cancelar
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Cuando presione Buscar el sistema arrojara el resultado de la busqueda.

- ® IraEscritorio 3 salir

Expediente Fectrorico O E Y

EE1_PROD

Buzon de Tareas  Buzon Grupal  Actividades ~ Tareas Supervisados  Tareas Otros Usuarios  Tareas en Paralelo m

Consultas de Expedientes

© Consultas

@ Busqueda de Expedientes w @ Consulta de expedientes por numero GDEBA @ Consulta de expedientes en Guarda Temporal v

<<l M>|» [1-1/1]
Cédigo expediente Fecha creacién Usuario Generador Referencia Accién
EX-2018- -GDEBA- o
12/10/2018 SUMARIO RESERVADO @ Visualizar |V Tramitar
DPYAMJGM

Incluso si se presiona Visualizar se vera el listado de documentos que se
hayan vinculado, los tipos de documentos y sus Referencias. Por esta razdn, en la
referencia no se debera cargar informacidn confidencial. También podra visualizar
el nimero GDEBA de todos los documentos vinculados.

Iniciacion - Expediente Reservado

Expediente: EX-2021-{s"" = - -GDEBA-DPYAM|GM
Documentos de Trabajo Expedientes Asociados Historial de Pases Datos de la Caratula  Actividades

Fecha de
Orden  Tipo de Documento Niimero Documenta Referencia Fecha de Creacion Archivos

Asociacion

11/08/2021

4 IF - Informe. IF-2021 GDEBA-DPYAMJGM Informe 2 13/08/2021 10:37:34 - B & Q
11/08/2021
3 IF - Informe: IF-2021 GDEBA-DPYAMJGM Informe 3 13/08/2021 10:37:34 B &£ Q
15:06:40
11/08/2021
DI - Disposicién Sin Token DI-2021 GDEBA-DPYAMJGM Dispo 1 13/08/2021 10:37:34 150717 B E3 Q
12/08/2021
1 PV - Providencia PV-2021 -GDEBA-DPYAMJGM Carétula 12/08/2021 10:24:59 B 3 Q
10:24:58

Total de documentos: 4
[1] Descargar el EE en un solo Documento © | ¥ Descargar todos los Documentos (con pase) [~}
Sin Pase

Filtro
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Si el usuario no tuvo intervencién en la tramitacion del expediente o no
cuenta con permisos de confidencialidad de la reparticidn o sector en el que fue
tramitado el expediente, cuando quiera visualizar o descargar algun documento
que se incluyd en la etapa de reserva, aparecera un cartel que le indicard que no
tiene los permisos correspondientes para la visualizacién.

Informacion b4

\  Este tipo de documento es reservado. Su
£83, yisualizacion esta restringida a los usuarios
con perfil asignado. Consulte a su
administrador.

/

OK

La consulta de expedientes reservados se podra dar en los siguientes
Casos:

o Cuando el expediente pase por el Buzén de Tareas del Usuario,
rige la légica de acumulacion, sélo podra consultar el contenido del expediente
hasta su intervencion.

o Cuando el usuario tenga permiso de Consulta de Sector vy el
expediente haya sido intervenido por un usuario de su mismo sector, regira la
l6gica de acumulacion, sélo podra consultar el contenido del expediente hasta la
intervencién de su sector.

o Cuando el usuario tenga permiso de Consulta de Reparticion y el
expediente haya sido intervenido por un usuario de la misma reparticién, regira la
l6gica de acumulacion, sélo podra consultar el contenido del expediente hasta la
intervencion de su reparticion.

o Cuando el usuario tenga permisos de GEDO Confidencial vy
consulte documentos dentro del expediente que se hayan firmado en la misma
reparticién del usuario.

IMPORTANTE: si en un expediente reservado se intenta visualizar un documento
reservado y el agente no fue cargado como usuario para la consulta, no haya sido
firmante del documento o no tenga el permiso GEDO Confidencial, no podra
descargar el documento, por mas que el expediente esté en poder del usuario.
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Consultas adicionales, Manuales de Usuario y Procedimiento

©@ (221) 6011349
GDEBA
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