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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. La reserva de expedientes puede ser Total o en

Tramitacion.

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

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

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

1.Permisos Reserva de Expediente

Para la caratulacién de trdmites reservados, en algunas de sus consultas y operaciones mas complejas requieren de
permisos que otorga la Administracidon Central GDE a una reparticion o usuario segun corresponda.

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

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

Motivo interno

| |

| Motivo externo:

|
Datos del expediente

Cédigo Tramite: AABE00003 Q 4 A La reparticion DNGIVS#AM noests
habilitada para utilizar este tramite

Descripcion Adicional del

| Tramite:

Email:

Teléfono:

W8 Caratular = E e X Cancelar
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Permiso de reserva en tramitacion: este permiso se otorga a una reparticion, una reparticion para que pueda
reservar un determinado cddigo de tramite que, en principio, no tenia esta naturaleza.

Este permiso se debe combinar con otro permiso de reserva en tramitacion que se le otorga al usuario para que
ejecute la tarea.

Permiso de reserva en tramitacidn para usuario: permite al usuario reservar un expediente electronico. El usuario
debe estar en una reparticidn que tenga habilitado el permiso de reserva en tramitacion.

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

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 estd inserto el
usuario.

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

La caratulaciéon y tramitaciéon de un expediente reservado se comporta de la misma forma que cualquier
expediente. Para la caratulacion, la reparticién iniciadora debe tener el permiso para iniciar ese cédigo de
tramite.

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

[£] Crear Nueva Solicitud [Z1 Caratular Interno [Z Caratular Externo

Luego, se completan 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.

Caratulor Fxpediente & xiemo

forez
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Al presionar Caratular, el sistema confirma la generacidon del expediente e informa el nimero de registro.

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

® AGUTIERREZ @ Ira Escritorio -3 Salir

Expedintetleciric VY

TSTGDELXAPPT13-1

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

© Buz6n de Tareas Pendientes

[3 Crear Nueva Solicitud [ Caratular Intemo [ Caratular Extemo
&< it BB

Usuario Anterior Accion a realizar

Oficio Judicial

Iniciacién 2017-11-0311:38:16  EX-2017-01102144- -APN-DNGIYS#MM GENED0064 Oficio Judicial Reservado AGUTIERREZ D> Ejecutar
Rese.
_) Iniciacion 2017-10-03 14:07:25  EX-2017-00914311- -APN-DNGIYS#MM GENED0064 Oficio Judicial Reservado TEST AGUTIERREZ P> Ejecutar
Alta Registro Nacional Clubes de  Se remite para
Tramitacion 2017-09-1313:03:03  EX-2017-00838641--APN-DNGIYS#MM MEDU00045 AGUTIERREZ [> Ejecutar Qi Devolver
Barrio lav.
Inscripcion de Obra Publicada-  Inscripcion de
Iniciacién 2017-08-1612:12.47  EX-2017-00738132- -APN-DNGIYS#MM MJDHO0026 AGUTIERREZ > Ejecutar
- Pégina Web pagin.
Total de tareas pendientes: 4
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Al presionar Ejecutar, se accede al cuerpo del expediente y se pueden consultar todos los documentos
que tenga vinculados (incluida la caratula y las providencias de pase). Los archivos de trabajo también

se reservan y estan disponibles para la consulta de los usuarios que reciban el expediente.

Dat0s oo la Carsoula

Hmorkal de Pases
o,

iniclacion - Expediente Reservado
Bpedente: BX-201 701102144 -APN-ONGIYSSMM
) Doc ummeatos Docementos ae Trabao Asocur Espedente
Duveae po oo Ado Numer Econtateina Rapatse
Nirmero GOE Q APN
- Q " =
Nomero
Q AFPN - Q
Especal
Z Subsanar Enores Maleriies Z ot Documen EQO =1 5 Q Blsqueda de Docamentos @) Vinculacidn Defintiva
Orden  Tipo ¢ Documents Monery Cocumano Retarancia Fucha Se Asociacién  Foechs ¢ Cresckda Actidn
P2 15 APN-DNGIYS VM at 2 > > Y Q
& Descagar 10308 105 Documentos (Con pase)
$in Pave
Fimo
Qsm ase 7 Reales e = @) Ge: a o % Canceta: 08 xQocicodl |

Se pueden vincular, por nimero GDE, documentos confidenciales o no confidenciales. También actos

.. . , .
administrativos por numero especia l.
Iniciacion - Expediente Reservado
Expediente: EX-2017-01102144- -APN-DNGIYS#MM
Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Historial de Pases Datos de la Caratula
Buscar por: Tipo Ao Nimero Ecosistema Reparticion
Ndmero GDE INFORME - IF Q2017 1099067 APN - DNGIYS#MM| Q
B Vincular Documentos
Namero
Q APN v Q
Especial
[ Subsanar Errores Materiales [ Iniciar Documento GEDO  Notificar TAD $ Pago TAD Q Blsqueda de Documentos 2 Vinculacién Definitiva
Orden  Tipo de Documento Nimero Documento Referencia Fecha de Asociacion Fecha de Creacion Accién
03/11/2017
PV-Caratula Expediente PV-2017-01102145-APN-DNGIYS#MM Caratula 03/11/2017 11:38:16 B 2 Q
11:38115
Total de documentos: 1
& Descargar todos los Documentos (con pase)
Sin Pase
Filtro
@ salirsin Pase || @ Realizar Pase | & Realizar Pase Paralel 4 Generar Copia | @ Notificar entea T % Cancelar =D ion O ia y Opcional

Para la vinculacién, se carga el nimero GDE del documento, cuando se presiona en Vincular Documento, la

actuacion se vuelve reservada tanto en EE como en las consultas de GEDO.
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@ El documento IF-2017-01099067-

k*—) DNGIYS#MM fue vinculado al expediente. Al
asociar un documento no confidencial a un
expediente de reserva total, el documento
pasara a ser confidencial

3

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

En todos los expedientes reservados también existe la opcién de realizar una vinculacién
definitiva del documento con el botdn. De esta forma, el usuario evita realizar un pase

para sellar los documentos.

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

Iniciacion - Expediente Reservado

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

Documentos Documentos de Trabajo Asociar Expediente Historial de Pases Datos de la Caratula
Buscar por: Tipo Afio Nimero Ecosistema Reparticion
Namero GDE APN - [0 r——————

Q B Vincular Documentos

Namero
Q APN - Q

Especial

(¢ Subsanar Errores Materiales # Iniciar Documento GEDO o Notificar TAD $ Pago TAD Q Busqueda de Documentos 4 Vinculacion Definitiva

2 IF - Informe IF-2017-01099067-APN-DNGIYS#MM prueba 03/11/2017 11:46:06 ~ ' B & Q m

03/11/2017
1 PV - Caratula Expediente PV-2017-01102145-APN-DNGIYS#MM Carétula 03/11/2017 11:38:16 (] & Q
11:38:15

Total de documentos: 2

& Descargar todos los Documentos (con pase)

Sin Pase

Filtro
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Q°

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

3.Reserva en tramitacion

Esta opcidn aplica a todos los expedientes de cardcter publico que se deben reservar en determinado
momento de su tramitacién.

Para realizar la accion se debe:

= Contar con el permiso por reparticién para reservar el codigo de tramite. El

usuario debe tener el permiso de reserva en tramitacion.

= El expediente tiene que estar en estado Tramitacion, Ejecucion o Resolucion.
Debe estar en el buzén de tareas del usuarioque lo va a reservar.

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

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

[ECPIRSS  Documentos de Trabajo  Asociar Expediente  Tramitacion Conjunta  Fusién  Historial de Pases  Datos de la Caritula

Buscar por- Tipo Afio Nimero Ecosistema Reparticion
Numero GDE a | AN - Q
Ity Vincular Documentos
Namero
Q APN - Q
Especial
(# Subsanar Erores Materiales || ( Iniciar Documento GEDO | Notificar TAD Q Bisqueda de Documentos
Con Pase
= Fecha de =
Orden  Tipo de Documento Nimero Documento Referencia Fecha de Creacién Accién
Asociacién
PV~ Providencia PV-2017:01129316-APN-DNGIYS#MM P 10 700 B & a
IF - Informe 1F-2017-00838874-APN-DNGIYS#1M Inscripeién BULG 10/11/2017 09:19:46 B & a
P 01129287. APN-DNGIYS#MM o L o £ £ =
Total de documentos: 3
& Descargar todos los Documentos (con pase)
Sin Pase
Filtro.
@ salirsinPase | @ RealizarPase | & Realizar Pase Paralelo || 4 Generar Copia | # Notificar Expedients 3 TAD | X Cancelar

& Reservar

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

Vincular Acto Administrativo x

i
Buscar por: Tipo Aiio Nimero Ecosistemas Reparticion

NGmero GDE RESOL Q 2017 91282 APN v  DNGIYS#MM Q

IR Vincular Documento | % Cancelar

Al presionar Vincular Documento, el sistema informa que todos los documentos que no
estuviesen confirmados se sellaran en esta operacion.
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‘® Al vincular el Acto Administrativo estara

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

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

Tramitacion - Expediente Reservado

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

Documentos de Trabajo  Asociar Expediente  Tramitacion Conjunta  Fusion WUESWEILELFTEIM  Datos de la Caratula

Buscar por: Tipo Ao Nimero Ecosistema Reparticion
Ndmero GDE Q APN v
B Vincular Documentos
Nimero
! Q APN v Q
Especial
[ Subsanar Errores Materiales (# Iniciar Documento GEDO ® Notificar TAD $ Pago TAD Q Busqueda de Documentos €& Vinculacion Definitiva
Orden  Tipo de Documento Fecha de Asociacion Fecha de Creacion i0
25/01/2017
4 RS- Resolucion RS-2017-00091282-APN-DNGIYS#MM test 10/11/2017 09:49:41 B &£ Q
12:31:37
10/11/2017 _
3 PV - Providencia PV-2017-01129377-APN-DNGIYS#MM Pase 10/11/2017 09:47:04 B & Q
09:47:04
09/11/2017 -
2 IF - Informe IF-2017-01126852-APN-DNGIYS#MM aaa 10/11/2017 09:46:31 B &£ Q
16:26:00
) ) 10/11/2017 _
1 PV - Carétula Expediente PV-2017-01129374-APN-DNGIYS#MM Caratula 10/11/2017 09:43:53 = & Q
09:43:52

Total de documentos: 4

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 solicito.

GDE Neuquén |449 6364 | 4495664 |gde.neuquen.gov.ar
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, El usuario debe tener el expediente en su Buzén de Tareas, al ejecutar el
of' Quitar Reservar

expedientetendra la opcidn de Quitar Reserva.

Numero GDE Q APN -
I, Vincular Documentos
Namero
Q APN - Q
Especial
[# Subsanar Errores Materiales [ Iniciar Documento GEDO | @ Notificar TAD $ Pago TAD Q Busqueda de Documentos ] Vinculacion Definitiva

4 RS- Resolucién RS-2017-00091282-APN-DNGIYS#MM test 10/11/2017 09:49:41 . B & Qq
PV - Providencia PV-2017-01129377-APN-DNGIYS#MM Pase 10/11/2017 09:47:04 A & o
F - Informe 2-APN-DNGIYS#MM aaa 10/11/2017 09:46:31 g EE B & Q
PV - Carétula i 1071
1 PV-2017-01129374-APN-DNGIYS#MM Carétula 10/11/2017 09:43:53 B & aq
Expediente 9:43:52
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

o Quitar Reservar

A continuacidn solicita que se ingrese por nimero GDE un acto administrativo que justifique la accién.
(Resolucion)

Vincular Acto Administrativo b4

Buscar por: Tipo Afio Niimero Ecosistemas Reparticion

Néimero GDE RS Q 207 8021 4PN v DNGIYSAMM Q

Iy Vincular Documento | % Cancelar

GDE Neuquén |449 6364 | 4495664 |gde.neuquen.gov.ar



NneuQuUsn

Al presionar Vincular Documento el sistema procesa la solicitud y confirma que la operacién ha sido
exitosa.

El acto administrativo se vincula al expediente. Todos los documentos que se asocien, a partir de
esta accidn, seran de consulta libre incluso la Gltima normativa que 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 seccidn reservada del expediente actuara como todos los expedientes de reserva:

GDE Neuquén | 449 6364| 4495664 |gde.neuquen.gov.ar
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4. Tramitacion Conjunta, Fusion, Asociacion
y Pase en paralelo

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

reservados se deben producir lassiguientes condiciones:

\

Tener todos los documentos reservados (reserva total).
v Estar en estado Tramitacién, Ejecucidn o Resolucion.

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

v Los expedientes deben ser de caracter reservado.
En caso de que se intente vincular un expediente reservado a uno que no lo es aparecera el

siguiente aviso:

) Sere

nculacion definitiva y se

El sistema permite la @sociacidn de un expediente reservado a uno que no lo es. También

habilita la posibilidadde asociar a un expediente reservado uno que no lo es. En ambos casos
los expedientes mantendran su naturaleza (publica o de reserva).

GDE Neuquén | 449 6364| 4495664 |gde.neuquen.gov.ar
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El sistema permite el pase multiple de un expediente reservado. Una vez que los
usuarios remiten el expedienteal usuario que inicid el pase en paralelo, se va a aplicar la l6gica
de acumulacién que rige para todos los expedientes reservados. Es decir, que el primero que
responda el pase multiple, no podra consultar los documentos vinculados por los consecutivos.

5. Guarda Temporal

El expediente permanecera en este estado por determinado tiempo dependiendo del cédigo de
tramite del mismo. Durante este periodo, el expediente ya no puede tramitar y sélo esta
disponible para su consulta, sin embargo, si fuera necesario, se puede solicitar su rehabilitacion.
Finalizado el tiempo de guarda, el expediente se envia a Archivo Definitivo.

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

’ El expediente es reservado y este sera
£2=. enviado al dltimo usuario interviniente,

OK

En caso de que ese usuario no esté activo en GDE, el EE Reservado ird automaticamente al usuario

de sello alto del Sector correspondiente.

GDE Neuquén | 449 6364| 4495664 |gde.neuquen.gov.ar



6 Consultas de Expedientes Reservados
6.1 Logica de Visualizacion

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

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

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

Por ejemplo:

Usuario
C

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

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

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

GDE Neuquén |449 6364 | 4495664 |gde.neuquen.gov.ar
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6.2 Consulta de Expedientes Reservados

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

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

Expediente Electrénico

[t

Acth

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

1 consulta Expedientes por nimero GDE x

Tipo Actuacion EX -

Afio 2017

Numero 1102144

Reparticion Actuacion APN -

Reparticion Usuario DNGIYS#EMH] Q

Q Buscar % Cancelar

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

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 mds que el expediente
esté en poder del usuario.

GDE Neuquén | 449 6364| 4495664 |gde.neuquen.gov.ar



Documentos de Trabajo  Expedientes Asociados Historial de Pases  Datos de la Caratula  Actividades

Con Pase

Orden  Tipo de Documento Nimero Documento Referencia Fecha de Asociacién Fecha de Creacién Accién

03/11/2017

PV - Providencia PV-2017-01102210-APN-DNGIYS#MM Pase 03/11/2017 11:57:32 @ & Q
11:57:32
‘ 03/11/2017
1 PV-Caratula Expediente PV-2017-01102145-APN-DNGIYS#MM Cardtula 03/11/2017 11:38:16 B £ Q
11:38:15

Total de documentos: 2

& Descargar todos los Documentos (con pase)

Sin Pase

Filtro

Si el usuario no tuvo intervencién 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

la visualizacidn.

Informacion x
4\ Este tipo de documento es reservado. Su
£25 yisualizacién ests restringida a los usuarios
con perfil asignado. Consulte a su

administrador
ox |
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La consulta de expedientes reservados se puede dar en los siguientes casos:

= Cuando el expediente pasa por el Buzédn de Tareas del Usuario (rige la ldgica 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 intervencién
por un usuario del mismo sector (rige la légica de acumulacidn, sélo podra consultar el
contenido del expediente hasta la intervencién de su sector).

= Cuando el usuario tiene permiso de Consulta de Reparticion y el expediente tuvo
intervencién por un usuario de la misma reparticiéon (rige la légica de acumulacion,
s6lo podrad consultar el contenido del expediente hasta la intervencién de su
reparticion).

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

7 Preparacion para tratar con EE reservados

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

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

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

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

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