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1.Descripcion general

El sistema GDE ofrece la posibilidad de generar, firmar y consultar actuaciones de caracter reservado que, por
su contenido, no resulta conveniente que trasciendan y deben ser conocidas sélo por el funcionario a quién
estan dirigidas, 0 a lapersona expresamente autorizada.

En cuanto a documentos que cumplan con esta condicidn, estan habilitadas dos opciones:

e Documentos Ocultos: son de tipo comunicable, y solamente lo pueden consultar quienes lo reciban en
su bandeja de CCOO. No se pueden consultar de ninguna otra forma.

¢ Documentos Reservados: se habilita la informacion de la actuacién a determinados usuarios que tendran
la posibilidad de consultarlo (ya sea porque tienen permiso o bien porque fueron seleccionadas por el
productor del documento).

1.1 Documentos Ocultos

Un documento OCULTO tiene la caracteristica de que no se puede acceder al mismo ni con el nimero completo ni a
través de filtros, aunque el usuario haya estado involucrado en la generacién del documento ya sea en el inicio,
produccién, revision o firma. Solamente se accede al mismo si se encuentra en alguna de las bandejas propias.

El documento a generar como oculto debe estar configurado con esa caracteristica (o sea, hay que generar un tipo
de GEDO especifico) y Sl o Sl tiene que ser COMUNICABLE ya que solamente lo van a acceder quienes lo tengan en
su bandeja.

El usuario firmante de este tipo de documentos, lo puede acceder si lo conserva en la bandeja de porta firma.
No se necesita ningln permiso especial a nivel de usuario para generar un documento oculto. Cualquier usuario
puede hacerlo salvo que esté especificamente limitado por el Tipo de GEDO. Por ejemplo, supongamos que se

genera un tipo de gedo que se limite a una reparticidn, un usuario de otra reparticién no lo podria generar.

No esta indicado con ningun icono la caracteristica de Oculto, por lo que se recomienda que se utilice para fines
especificos, con Tipo de Documento también especifico y habilitado a determinadas reparticiones.

El peligro de este tipo de documentos es que si por alguna razén voluntaria o no se borre de la bandeja NO SE
PUEDE RECUPERAR DE NINGUNA MANERA.
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1.2 Documentos Reservados

Un documento RESERVADO tiene como caracteristica que su contenido estd restringido para una lista de personas
(usuarios). El documento se puede buscar y se accede a la informacién de la produccién del mismo, pero no al
contenido.

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

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

@ Hay determinados documentos electronicos que cuentan con la caracteristica de reserva. Habilita al
generador del documento a proteger informacidn reservada o sensible. Se ilustran con este icono.

2 Permisos para Reserva de Documento

Los permisos para trabajar con documentos reservados los otorga la Administracion Central para lo cual
solicitard una RESOLUCION (de la jurisdiccidn correspondiente) que autorice a otorgar los permisos a usuarios 6
reparticiones bajo su érbita.

La Resolucién de referencia, debe indicar que se otorgue a (- lista de usuarios --) los permisos:

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

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

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

Y, que se otorgue a (- lista de reparticiones --)

=  Permiso de Produccidn y Firma del tipo de documento xxxx (permite que en una reparticién se
pueda generar este tipo de documento)
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2.1 Permiso de produccion y firma

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

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

| Tipo de documento

Documento Electrénico |FCCAP Q { 4 Lorepricon DHYS roests  x 1"

habilitada para iniciar con este fipo de
documento.

vy

Tarea de Produccion
Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

D Archivos de A o Enviara Producirio .
h Trabajo é D B 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 limitacidon del permiso de generacién y firma es por reparticion.

2.2 Permiso GEDO Confidencial

Este permiso se otorga a un usuario determinado y lo habilita a consultar cualquier documento de caracter
reservado que se haya firmado en la misma reparticion a la que pertenece el usuario.



2.3 Permiso para agregar visualizadores a GEDO Reservado

Las condiciones necesarias para agregar visualizadores son que los usuarios firmantes del documento
reservado tengan el permiso para agregar visualizadores de la Jurisdicciéon y que el documento no sea

transferible a otros ambientes.

Wis Tareas  Tareas otros Usuarios  Tareas Supenvisados  Adm. Tipos Documentos Plantilas  Porta Firma

#  Consultar Documentos

Filtros de consulta Filtros Aplicados

O Firmados por mi

8
L[]
X

Fecha desde =] =
Seleccione filtro -~ + Agregar

O Firmados por mi reparticién Fecha hasta 2

O Firmados por mi jurisdiccion

Fecha creacién Referencia

Nimero especial

Tipo doc.
generador

IF-2019-21183255-APN-MM & 150320191245  NCONCETTI  Prueba documento reservado para agregar visualizadores Informe Reservado

e B («ll<in 1 >]»

Cantidad #R83C2102L >ntrados: 1
Visualizar

INEET |~ ©

f Reservar

Documento

La vista previa muestra solamente Las primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar 1a totalidad del documento proceda a descargario.

| o »°

Zoom automadtico  *

A | Numero GDE IF-2019-21183255-APN-MM

Némero Especial

ﬁ:) Referencia

L

Republica Argentina - Poder Ejecutivo Nacional Fecha creacion 15-03-2019 12:45
- 2019 - Asio de la exportacién -

Tipo de Documento IFRE Informe Reservado

Informe Reservado
- Acto administrativo de reserva
Namero: IF-2019-21183255-APN-MM
| CIUDAD DE BUENOS AIRES & Frmantes(1)
| iemes 15 de Marzo de 2010
S Eenci B — Nicolds Concetti (NCONCETTI- MM )

® Historial (3)

g Descargar
==m Documento

Agregar
X Corrar

Prueba documento reservado para agregar visualizadores

Fecha de Finalizacién |

Como se presenta en la imagen anterior, una vez generado el documento GEDO reservado, en la solapa

“Consultas”, se busca el documento reservado al que se quiere agregar visualizadores.

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

la funcion “Agregar Visualizadores”.

Agregar

Usuario Accion

Usuario GEDO AC Dos

Guardar

Cancelar

.
A




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

| Informacion

Se han guardado correctamente los usuarios
reservados.

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

2.4 Permiso de reserva de documentos publicos

Se trata de la posibilidad de reservar un documento que originalmente fue publico. Para ello se requiere en primer
lugar un Acto Administrativo que justifique la reserva. Este Acto Administrativo debe ser una DISPOSICION
generada en la reparticion del usuario y en la misma se debe indicar el motivo de la reserva.

Luego, se tienen que dar las siguientes condiciones:
v el usuario que va a efectuar la reserva cuente con el permiso para reservar documentos;
v"que la jurisdiccién del documento corresponda a la jurisdiccién origen del usuario

v"que el documento no sea reservado ni transferible.

En la solapa “Consultas” se debe hacer clic en la accién “Reservar” para poder reservar el documento que
originalmente era publico. A continuacién, se puede observar una ventana en el que se busca el Acto
Administrativo (Disposicion) que avalala reserva de dicho documento.

®  Comuitar Documenton

1104 de connuts O Agte mis TR

Reserva de documento

Acto administrativo de Reserva
DI-2019-21173541-APN-SSGANMM @ + B

[Resenar] cancetr



El documento IF-2019-21183046-APN-MM
sera convertido en Reservado ;Desea

DI-2018-21173541-APN- continar? a + P
? - |

Si No

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

Informacién X

@ Se ha finalizado correctamente el proceso de

reserva del documento IF-2019-21183046-
APN-MM con acto administrative
DI-2019-21173541-APN-55GA#MM

|

3 Produccion de un Documento reservado

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

2 acumsrnez @ wafsotonn 3 Salr
Generador Electrénico de Documentos Oficiales

®  Buzdn de Tareas Pencientes

L ge Dok o

Mosmtew Tares lechs U Mot Ervisds Por Derivado Par Meterancia Tipe Ove Accidn
®  Misos
O Redvir selecoionados % Enmnd selecOonadon S Elminar lodo

W rumants Redinigite por Motive Netersncis  Fecha de Envin Feocha ge Fums Numera GOE Wirmero Expecisl  Accioses
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A continuacion se debe elegir, desde la lupa, el documento que desea confeccionar. Los documentos
reservados tendran, juntoala descripcion, el icono de reserva.

Iniciar Produccion de Documento x

Tipo de documento

| Documento Electrénico

Q

BUsqueda Tipo Documento

Buscar  fesen|

Descripcion del tipo de documento

I
N Nombre Acronimo Descripcion Caracteristicas
Tarea de Produccion
¥ AAAAunaFlia
Menssje para & Product] Test reservado Firma..  SLFC Testreservado Firmac..  [©) @
v Acta
Usuario.Productordel Bg Prueba contrato auto SLRWS Prueba contrato automa... [[) [B) ®
w Acto Administrativo
Orden Reservada ORRDN Acto Administrativo a DBE®
» Archivos L
ﬁ Trabajo | Caralula Variable
Gestion de Fondos de..  FOGFT Carétula Variable para 1)
Quiero redbir i aVisa cuang Oficin .Iudicial FOOF. Caratula variahle de | i X
ero recibir un aviso cu, b
Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.
Luego se puede optar por Enviar a Producir el documento o Producirlo Yo Mismo.
3
Inicint Produccidn de Documento x
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N Usuarios En la ventana de produccidn se habilitara un nuevo botén que nos permite seleccionar los
o1 Reservados

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

Producir documento

& Previsualizar
Referencia | Reserva Documento

@ Historial
© Archivos de Trabajo
Enviar a

@ Revisar | anti
v Aplicar plantilla ¥ | (@] Importar Word

@ , Usuarios =
@&k Reservados ' C

» Enviara = =
74 Firmar '

o

" @ M 23|/|B I U S ||X x*||&]Fuente HTML

1]
11

@ [H- || Estio - || Normal ~ || Fuente || Ta.. -

@ Firmar Yo Mismo
@8 el Documento

Informe reservado

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

‘ ¥ cancelar |
|

Al cliquear 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 GDE
correcto del desplegable.

Ca%a Fiore { CFIORE - ONGIYPSSNM

Casa Conea ( CCORREA - DNGIvSauM
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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 reparticidn en la que se encuentren y no necesitaran ningln 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 documento x

| - e y

Caa Fione(CFICRE
¢ w2908 ZAGENTE2,
@

[ D . > W @

—_—
|5 3 n

el I

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
gue se requieran por cualquier usuario dentro de la reparticién habilitada para la generacién del documento.

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

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

[ @ oo | Mieme® | & ®ii | Bheos | O

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

mento 3 &

@

Repiblica Argenting - Poder Ejecutivo Nacional
2017 - Ao d s

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

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

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

visualizar.

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

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

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

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

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

2 Acunesesz @ v aksonono 3 Sals

Generador Electrénico de Documentos Oficiales

TSICONLASTTON |

® Consultar Documensos

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

Tipo Documento GDE x

IF - INFORME -

2017

1102005

APN a

ONGIVE#MM a

uscar Cerrar




— - e
neuqQusn

ﬁg

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

— ® AGUTIERREZ . Ir a Escritorio -3 Salir

0 Generador Electronico de Documentos Oficiales
TSTGDELXAPPTO04-1

Mis Tareas Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Plantilias Porta Firma

¥  Consultar Documentos

Blsqueda de Documentos v  Consulta de documentos por nimero w  Blsqueda por Referencia w  Blisqueda de Tareas

&<l p A B3
Nimero Documento Nimero Especial Fecha creacién Usuario Generador Referencia Tipo Doc. 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 permisos para
il acceder al contenido reservado, le aparecerd un cartel donde informa al usuario que no tiene
permisos para la descarga del documento.

Encaso de accionar la visualizacion del documento, el sistema solo arrojara la informacién basica.

ol

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

Nimero Especial
Referencia Reserva
Fecha creacion 2017-11-03 10:50

Tipo de Documento  IFRE Informe Reservado
= e ¥ cerrar

Documento reservado solo se visualizaran los datos basicos.




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

GDE.

Q

| Numero Especial
| Referencia

Fecha creacion
1

& Firmantes

Q) Historial

@9
(o
I
o

suarios

Reservados

I
in
o

Nimero Actuacion

Si se utiliza la accion de visualizacidn, el sistema ademds informa quienes son los usuarios
seleccionados para la consulta de ese documento.

Previsualizar

|IF-2017-01102005-APN-DNGIYS#MM

Reserva

2017-11-03 10:50

Tipo de Documento  IFRE Informe Reservado

Andrea Gutierrez ( AGUTIERREZ - DNGIYS#MM ) l
Cantidad 1
Usuario

Actividad Fecha de Finalizacion

Andrea Gutierrez Iniciar Documento 2017-11-03 10:38

Andrea Gutierrez Confeccionar Documento 2017-11-03 10:48

Andrea Gutierrez Firmar Documento 2017-11-03 10:50

Cantidad

AGENTE2
CFIORE
Cantidad 5

Descargar
=en Documento

X cerrar

Quienes se encuentran en la lista de visualizadores del documento tienen también la posibilidad de descargarlo.
Luego, NO DESCARGUEN el documento para enviarlo por otro medio, porque ese pdf descargado ya no tiene el

caracter de reserva. O sea, el documento es reservado mientras se mantenga dentro del sistema.
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5 Preparacion para trabajar con documentos
reservados

Los permisos para interactuar con documentos reservados los otorga la Administracién Central. Generar
las solicitudes que correspondan adjuntando nota firmada por maxima autoridad.

1. Solicitud de permiso para realizar reserva de documentos: -lista de usuarios
2. Solicitud de permiso para visualizar documentos reservados de la reparticidn: -lista de usuarios

También solicitar a la Administracion Central la habilitacién para la reparticion de tipo de documento de caracter
reservado 6 la generacion de un documento especifico del mismo tipo

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