Instructivo paso a paso

Inscribir y modificar datos de
bases publicas en el RNBDP
a través de GDE




Paso 1: ingresar a GDE
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Con usuario y contrasena.

é Argentina presidenca

Nuestros niimeros en tiempo real

Gestion Documental Electrénica
8 Consultas 2.137.147.958

B Documentos 612.058.040
Ingrese al Sistema con Usuario/Cuil/Cuit y contrasefia B Pases 416.239.327

B Expedientes 53.026.786
@ Registros 1.514.715

Usuarios en linea: 10.549 +

& l [Usuario/Cuil/Cuit

@, | Contrasefia

D No soy un robot e

reCAPTCHA
Privacidad - Términos

Acceder
¢Olvido su Contrasefia?

Para solicitar capacitaciones
https://www.argentina.gob.ar/jefatura/innovacion-
tecnologica/innovacion-administrativa/cursos-de-

capacitacion-sobre-sistemas

0000

Q Parque Nacional Quebrada deél Condorito - Cordoba

l ) AAIP

Transparencia
Acceso a la Informacion
Proteccién de Datos Personales



Paso 2: ingresar al médulo EE

0 000000000 0000000000 000000000
“C9 00000000 0OOODO®OO®OO®OO®OO®EOOSOPO®OVPIPS

Al acceder a GDE, se abre el escritorio unico del usuario. Ingresa a Expediente
electronico para iniciar los distintos tramites del Registro Nacional de Bases de
Datos Personales.

Acceso a la Informacion
Proteccién de Datos Personales



Paso 3: iniciar un EE de Registro de Bases

Dirigite a “Caratular un expediente externo” y completa los datos de motivo externo (Registro
de Responsable de Bases de Datos Personales), cddigo de tramite (es el tipo de trata, que se
encuentran en la pagina 5 de este instructivo), descripcion adicional y los campos del
formulario que solicita a continuacion: persona fisica o juridica, CUIT / CUIL, razon social, mail,

teléfono y domicilio legal constituido.

G; Expediente Electrénico

© Buzén de Seguimientos Pendientes

Acceso a la Informacion
Proteccién de Datos Personales



Paso 3: iniciar un EE de Registro de Bases
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A tener en cuenta

Las tratas de dichos expedientes son las siguientes:
AAIP00004 Inscripcion de Bases de Datos Publicas.
AAIP00005 Modificacion de datos de Bases de Datos Publicas.
AAIP00009 Baja de Bases de Datos Publicas.

El expediente lo debe iniciar un usuario con permisos para caratular. Si no contas con dichos
permisos, contacta a tu administrador local de Gestion Documental Electronica (GDE).

l Transparencia
Acceso a la Informacion
Proteccién de Datos Personales



Paso 4: completar los datos del expediente
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En los datos del expediente, completa con “O0000000” en niumero de documento y deja
vacios los campos apellido/s y nombre/s.

Una vez finalizada la carga de los datos, hacé click en “Caratular” y completa los datos del
formulario de control.

© Personafisica @ Personajuridica Datos de Control

CUIT/ CUIL del responsable inscripto en el Registro

Cuit/Cuil: 30 71418279 6 [ZINo Declara/No posee l:]
de Responsable de Bases de Datos
liented Tipo de documento: - o . y
Denominacion del Ente u Organismo registrante
Numero de Documento: 000000000 Registro N°
pelitor Nombiel: Datos propios de las bases de datos a registrar
Razén Social: Jefatura de Gabinete de Ministros Nombre de la Base
Email: jom@jefatura.gob.ar | Norma de creacion respaldatoria
Teléfono: 1155445544 © @ Finalidades
Domicilio Legal Constituido Finalidad para la que utilizan la base de datos
“9 Recoleccién de los datos
Pals: ARGENTINA v
Caracter
incia: CIUDAD DE BUENOS AIRES
Eroviacia. 1| Naturaleza de datos personales contenidos
Deparment: COMUNA 1 Datos sensibles
Datos de antecedentes penales o
Localidad: MONSERRAT R4 contravencionales
<
Cal el =nd M Guardar | % Cancelar
Domicilio: ENTE DIAGONAL SUR AV.
Cp: | 1067
Observaciones:
W Caratular =) Propios del Expediente X Cancelar | & Usuario Seguimiento

Transparencia
Acceso a la Informacion
Proteccién de Datos Personales

l ) AAIP



Paso 5: completar el formulario de control
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Ingresa el nimero de CUIT / CUIL del responsable inscripto en el Registro y la denominacion
del Ente u Organismo registrante.

En el campo “Registro N°” ingresa el cddigo de responsable que fue notificado por GDE al
realizar la inscripcion.

CUIT/ CUIL del responsable inscripto en el Registro

de Responsable de Bases de Datos [ ]

Denominacion del Ente u Organismo registrante

Registro N° Q » Q



Paso 5: completar el formulario de control
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Indica un nombre para la base que ilustre su contenido. El mismo debera estar en mayusculas, sin
abreviaciones, acentos ni puntos. Y la norma de creacidon respaldatoria, refiriendo la ley, decreto
u otra norma que habilita la existencia de la base de datos. Por ejemplo, en el caso de una base
de empleados publicos, deberas indicar la Ley 25.164 Marco de Regulacion del Empleo Publico.

Senala la/s finalidad/es de su utilizacion. Por ejemplo, si la base que se declara es la de
"empleados", la opcidn sera "recursos humanos". Para agregar mas finalidades, hacé click en el

botdn azul con el signo mas.

Datos propios de las bases de datos a registrar Importante: una vez confirmado el tramite, el nombre de la base

de datos vy la finalidad no se pueden modificar.

Nombre de la Base

Norma de creacion respaldatoria

© @ Finalidades

Finalidad para |a que utilizan la base de datos v

l Transparencia
Acceso a la Informacion
Proteccién de Datos Personales



Paso 5: completar el formulario de control
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En “Recoleccion de los datos” selecciona el caracter de los mismos, indicando si es facultativo
u obligatorio. Mientras, en “Naturaleza de datos personales contenidos” indica si la base
contiene o no datos sensibles y/o de antecedentes penales o contravencionales.

Recoleccion de los datos

Caracter -

Naturaleza de datos personales contenidos
Datos sensibles -

Datos de antecedentes penales o

contravencionales
E

La Ley de Proteccidon de Datos Personales establece que los datos sensibles son aquellos

que revelan origen racial y étnico, opiniones politicas, convicciones religiosas, filoséficas o
morales, afiliacion sindical e informacidn referente a la salud o a la vida sexual. llli AAIP




Paso 5: completar el formulario de control
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En “Tipo de datos personales contenidos” selecciona la opcion u opciones que se ajusten a la
finalidad de la base de datos. Por ejemplo: si es una base de datos de recursos humanos
deberas seleccionar “laborales y de seguridad social”.

En el caso que ninguna de las opciones se ajuste a la finalidad de la base, selecciona “Otros” y
detalla brevemente.

Tipo de datos personales contenidos (Marcar al menos una Opcion)
Datos identificatorios [_|

Datos vinculados al estado civil y caracteristicas

perscnales
Datos de circunstancias sociales [l
Datos académicos y profesionales (]

Laborales y seguridad social |

Datos comerciales, ecénomicos y financieros O
Datos relativos a |z salud O
Otros [l

l Transparencia
Acceso a la Informacion
Proteccién de Datos Personales



Paso 5: completar el formulario de control
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En “Forma de recoleccion” selecciona la opcidn u opciones que se ajusten a la forma de
recoleccidn. Si ninguna de las opciones se ajusta, selecciona “Otros” y detalla brevemente.

Las opciones son:

- Directamente del titular: se refiere a los casos en que la informacion se
obtiene directamente del titular del dato. Por ejemplo: un paciente que brinda Forma de recolecci6n (Marcar al menos una Opcion)
sus datos al profesional o institucién médica.

Directamente del titular J
- Por cesidn de origen privado: se trata de los casos en que la informacién no se _. : : -
. . . . Por cesion de origen privado L
obtiene directamente del titular del dato, porque la brinda otra persona o una
entidad privada. Por ejemplo: las bases de datos de empresas que prestan Por cesién de origen publico 0
servicios de informacion crediticia, la reciben de otras instituciones como
bancos, instituciones financieras, empresas de telecomunicaciones, etc. Otros O

4

- Por cesidn de origen publico: la informacidn no se obtiene del titular de dato
porque quien la brinda es un organismo publico. Por ejemplo: una base de
datos de recursos humanos que obtiene datos de ANSES.

llll AAIP

Transparencia
Acceso a la Informacion
Proteccién de Datos Personales



Paso 5: completar el formulario de control
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“Cesiones [ transferencias [ interconexiones” se refiere a toda comunicacion de los datos
personales a un tercero por medios electronicos o escritos, divulgacion verbal o visual.

Menciona a los destinatarios de la cesidn, transferencia y/o interconexion. En el caso de
personas humanas, indica requisitos u otra circunstancia que los identifique como
destinatarios. Por ejemplo: investigadores. En el caso de personas de existencia ideal, si se
trata de un numero limitado de destinatarios indica la razon social, en caso contrario indica el
objeto u otra circunstancia que las identifique como destinatarios. Y si se envian fuera de la

jurisdiccion argentina, indica el o los paises.

Cesiones/Transferencias /Interconexiones

:Con quién/es comparte la informacion?

Acceso a la Informacion
Proteccién de Dat



Paso 5: completar el formulario de control
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En “Forma de actualizacidn” seleccionad la opcidon u opciones que se ajusten a la forma de
actualizacion de los datos de la base. Si ninguna de las opciones se ajusta, selecciona “Otros” y
describi brevemente.

Mientras que en “Periodicidad de actualizacion” indicaa la opcion u opciones que se ajustan a
la periodicidad con que se actualizan los datos de la base. Si ninguna de las opciones se ajusta,
selecciona “Otros” y describi brevemente.

Forma de actualizacion (Marcar al menos una Opcion) Periodicidad de actualizacion (Marcar al menos una Opcion)

= Diaria (]

Manual [}
B Semanal ()]

Desde una aplicacion (]
Mensual O
Desde sistemas externos (] =
Anual J
Procesos de lotes (] Eventual o
Otros [ Otros O

l Transparencia
Acceso a la Informacion
Proteccién de Datos Personales



Paso 5: completar el formulario de control
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En “Conservacion de los datos” indica el plazo, que puede ser una fecha o la descripcion del
hecho que hace concluir el plazo. Por ejemplo: “3 meses” o “10 anos a partir de la cancelacion

del pago”, etc.

Conservacion de los datos

Plazo

De acuerdo al inc. 7° del art. 4, Ley 25326, los datos deben ser destruidos cuando hayan
dejado de ser necesarios o pertinentes a los fines para los cuales hubiesen sido
recolectados. Por este motivo es erroneo consignar en dicho punto que los datos se
conservan por tiempo indeterminado.

Si el tiempo de conservacion no es determinado, debera ser al menos determinable, es
decir debe estar de acuerdo con la actividad declarada de la base. llli AAIP




Paso 5: completar el formulario de control

En “Seguridad [ accesibilidad” menciona como se garantiza la sequridad e integridad de la
informacion registrada. Por ejemplo: back ups, contrafuegos, etc.

Seguridad/Accesibilidad

¢Como garantiza la seguridad e integridad de la
informacion registrada? Por ejemplo: video-

vigilancia/contrafuegos/etc

Las medidas de sequridad pueden ser fisicas o ldgicas y es obligatorio adoptarlas.

El art. 9 de la Ley establece: "El responsable o usuario del archivo de datos debe adoptar
las medidas técnicas y organizativas que resulten necesarias para garantizar la seguridad

y confidencialidad de los datos personales, a modo de evitar su adulteracion, pérdida,
consulta o tratamiento no autorizado, y que permitan detectar desviaciones,
intencionales o no, de informacidn, ya sea que los riesgos provengan de la accién humana

. ’ . ofe "
o del medio técnico utilizado". llli AAIP




Paso 5: completar el formulario de control
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En el campo “Modo de interrelacionar la informacion registrada” indica el dato principal que,
al ser ingresado a la base, identifica univocamente un registro. Por ejemplo: nombre y
apellido, DNI, legajo, etc. En el caso que ninguna de las opciones se ajuste, selecciona “Otros”
y menciona el modo.

Modo de interrelacionar la informacion registrada (Marcar al menos una opcion)

CUIT/ CUIL (=
DNI + sexo ]
Codigo unico J

Otros

O

ddddddddddd



Paso 5: completar el formulario de control
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En “Forma habilitada para ejercer el derecho de acceso / rectificacidn / actualizacion /
supresion de datos personales” selecciona el medio que las personas deben utilizar para
solicitar el ejercicio de estos derechos. En el caso que ninguna de las opciones se ajuste,
selecciona “Otros” y menciona el medio.

Forma habilitada para ejercer el derecho de acceso / rectificacion/ actualizacion / supresion de datos personales (Marcar al menos una opcion)

Personalmente 0
Correo electrénico UJ
Carta documento 0
Presentacion escrita ]
Telefénicamente O
Sitio web 0
Otros U

Se debe garantizar al menos una forma gratuita para el ejercicio de los derechos de

acceso, rectificacidn, actualizacion y supresidn de datos personales. lll, AAIP



Paso 5: completar el formulario de control
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En “Domicilio y datos de contacto para ejercer el derecho de acceso / rectificacién /
actualizacion / supresion de datos personales” indica el domicilio y los datos de contacto a los
que tiene que dirigirse la persona para ejercer sus derechos de acceso, rectificacion,
actualizacion o supresion.

Domicilio y datos de contacto para ejercer el derecho de acceso / rectificacion/ actualizacion / supresion de datos personales

Calle
Altura
Piso
Oficina
Provincia: -
Ubicacion Departamento: -~
Localidad: &
Teléfono

Correo electrénico

l Transparencia
Acceso a la Informacion
Proteccién de Datos Personales



Paso 5: completar el formulario de control
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En “Requisitos y procedimiento para ejercer el derecho de acceso / rectificacidn / actualizacidon
[ supresion de datos personales” indica en el primer campo el medio a través del cual el titular
del dato debe acreditar su identidad, el modo en que debe dirigirse y la forma de acceso
establecida. Por ejemplo: presentar copia de DNI / completar formulario y enviarlo por correo
electronico.

Mientras que en el segundo campo debés senalar los procedimientos establecidos. Por
ejemplo: recibido el pedido por el medio establecido y habiendo cumplido el interesado con los
requisitos, en caso de corresponder, se realizara la rectificacion / actualizacion / supresion en
el plazo que establece el art. 16 de la Ley 25.326.

Requisitos y procedimiento para ejercer el derecho de acceso / rectificacion/ actualizacion / supresion de datos personales

Requisitos para el ejercicio del derecho de
rectificacion/actualizacion/supresion de datos

personales

Procedimientos para el ejercicio del dereche de
rectificacion/actualizacion/supresion de datos

personales

l Transparencia
Acceso a la Informacion
Proteccién de Datos Personales



Paso 6: confirmar el expediente
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Tilda el campo “Leido” para confirmar la declaracion jurada y clickea en
guardar. El sistema te brindara un numero de expediente.

Declaracion Jurada

ESTE FORMULARIO REVISTE CARACTER DE DECLARACION JURADA

@ Se generd el expediente: EX-2018-01218594-
-APN-DNDA#M]

OK

l Transparencia
Acceso a la Informacion
Proteccién de Datos Personales



Paso 7: realizar el pase del expediente
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Localiza el expediente en la bandeja de tareas, clickea en “tramitar”, cambia de
estado a “tramitacion” y realiza el pase, indicando “para su prosecucion” y
seleccionando la reparticion “DNPDP#AAIP” - sector “DRNBDP”.

[2 Crear Nueva Solicitud 3 Caratular Interno [ Caratular Externo Y Filtros

Tarea/Estado Fecha Ult. Modif.  Nimero Expediente Codigo Tramite  Descripcion del Tramite Motivo Usuario Anterior Accinnos

¢ [niciacién 2018-08-09 10:51:10  EX-2018-00836028- -APN-DNDA#MJ & AAIP0C004 Inscripcion de Bases de Datos Pdblicas dfvababbg MINJUST1

¥ Iniciacion 2018-08-09 10:41:09 EX-2018-00836025- -APN-DNDA#MJ [l AAIP00004 Inscripcion de Bases de Datos Publicas Inscripcion de base ...

Iniciacién
Enviara

Expediente: EX-2018-00836025- -APN-DNDA#M)

Motivo:

[LEEMLSTBE  Documentos de Trabajo  Asociar Expediente Pla-a- o

mjunta Fusion Historial  Datos de la Cardtula B Estit Formaja ven T2

Buscar por: Actuacion Afio Nimero Ecosistema Reparticion
NaGmero GDE APN - jocur
] [— S I, Vincular Documentos
Nimero = 7 N 000000
Especial =

(2 Subsanar Errores Materiales  Iniciar Documento GEDO # Notificar TAD $ Pago TAD Q Busqueda de Documentos

Con Pase

Tipo de Documento Niimero Documento Referencia echa de Asociacion Fecha de Creacion

Estado: Iniciacion -

RE - Inscripcion Bases de Datos Piblicas

RE-2018-00836027-APN-DNDA#MJ Carétula 09/08/2018 10:48:39

© Usuario

09/08/2018
1 PV - Carétula Expediente PV-2018-00836026-APN-DNDA#M.J Carétula 872018 10:41:09 B £ Q

10:40:57

Total de documentos: 2 © sector

& Descargar todos los Documentos (con pase)

sin Pase () Mesa de la Reparticiy
Filtro @ Realizar Pase ealizar Pase y Comunicar || % Cancelar | & Usuario Seguimiento
M Guardar || @ Cambio de Estad @ Realizar Pase Slzar Pase Paralelo | () Generar Copia | @ Notificar Expediente a TAD || % Cancelar & Documentacién Obligatoria y Opcional

Acceso a la Informacion
Proteccién de Datos Personales

~— |||' AAIP



Modificar datos de una base
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Desde Expediente electronico dirigite a “Caratular un expediente externo” y completa los

datos de la misma manera que al iniciar el registro de la base (pagina 4), indicando en motivo

externo “Modificacion de datos del Registro de Bases de Datos Personales” y la trata
correspondiente (pagina 5).

Caratudar Expediente Externo x
Pl . - Ingrese el nimero GDE BEE vwsta & & <
w Expediente Electrénico

ar=]

Tareas Usuario

@ Buzon de Tareas Pendientes

[3 Crear Nueva Solicitud Caratular Inteno [ 3 Caratular Extemno

Mot interna:
Buzon Grupal  Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Otros Usuarios  Tareas en Paralelo  Consultas i
i

Tarea/Estado Fecha UIt. Modif.  Nimei.\Sxpediente Cédigo Tramite  Descripcion del Trimite Motivo

Usuario Anterior Accion es ‘m“w |

Inscripcion del Responsable en el Registro | codigo Tram Q

¢ Iniciacién 2018-08-09 09:52:20  EX-2018-00835917- -APN-DNDA#MJ [7a) AAIPO0000 Inscripcion de respo.. MINJUST1 Tramitar - 0O |
Nacional de Bases de Datos

| Descripcion adicional del Tramite:

Inscripcion de Contratos que Involucran a

Yz Iniciacién 2017-12-1314:03:02  EX-2017-01258074- -APN-DNDA#MJ [va) MJDHO00034 Inscripcién de Contr... MINJUST1 Tramitar - 0O
Derecho de Autor l I

® Personafisca () Persona juridica
o B (cl<h SIS Cantidad de registros encontrados: 2 5 oM

© Tareas Seguimiento

@ Buz6n de Seguimientos Pendientes

llll TAP‘AIP,,

ra
cc
ro




Modificar datos de una base
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Hacé click en “Caratular” y completd los datos del formulario de control, informando las
modificaciones. En “Registro N°” se debe indicar el nimero de registro de la base.

Tilda el campo “Leido” para confirmar la declaracidn jurada vy clickea en guardar.

El sistema te brindara un nimero de expediente, luego deberas realizar el pase indicando
“para su prosecucion” y seleccionando la reparticion “DNPDP#AAIP” - sector “DRNBDP”.

Datos de Control
CUIT/ CUIL del responsable inscripto en el Registro D
de Responsable de Bases de Datos

Denominacion del Ente u Organismo registrante

BE oEH@ BI U= x,x = ElEESE
) ) ) ) 4

5| Registro N° Q

E Datos propios de las bases de datos a registrar

= Nombre de la Base

Iniciacion

: H . g

80 - y
“ | Norma de creacion respaldatoria

-] Q Finalidades

tos de Trabajo  Asociar Expediente  Trormiacion Conjunta  Fusién  Historial

80 . - :
| Finalidad para la que utilizan la base de datos - Buscar por: Actuacion Ao Nimero Ecosistema | Reparticion
Namero GDE alll APN
80 =
“"1 Recoleccion de los datos Nomero =
Especial
7-1| Caracter v @ Subsanar Errores Materiales || @ iniciar Documento GEDO | @ Notiicar TAD_gf¥Pago TAD
de datos

Tipo de Documento Nimero Documento Referencia Fe Accion

Datos sensibles

Datos de antecedentes penales o

ignales

M Guarda ancelar

= l Transparencia
ccccccc Acceso a la Informacid

Proteccién de Datos Personales




Dar de baja una base de datos
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Desde Expediente electronico dirigite a “Caratular un expediente externo” y completa los

datos de la misma manera que al iniciar el registro de una base (pagina 4), indicando en

motivo externo “Baja del Registro de Bases de Datos Personales” y la trata
correspondiente (pagina 5).

Caratudar Expediente Externo x
Pl . - Ingrese el nimero GDE BEE vwsta & & <
w Expediente Electrénico

ar=]

Motio interna:

Buzon Grupal  Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Oftros Usuarios  Tareas en Paralelo  Consultas i .
Tareas Usuario |
© Buzén de Tareas Pendientes I totivo exts [.,
[3 Crear Nueva Solicitud Caratular Intemo { [3 Caratular Externo { }

Tarea/Estado Fecha Uit. Modif.  Nimei. Sxpediente Cédigo Tramite  Descripcién del Tramite Motivo Usuario Anterior  Acciones | Datos del expedients
}
) Inscripcion del Responsable en el Registro . | codigo Tramite: Q
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Dar de baja una base de datos
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Ingresa el CUIT / CUIL del responsable, la denominacion del ente u organismo, el nombre de la base, la

finalidad e indica el motivo de la baja en “Observaciones”. En “Registro N°” se debe indicar el namero de
registro de la base.

Hacé click en “Guardar”. El sistema te brindara un nimero de expediente.

Luego deberas realizar el pase cambiando el estado del mismo a “tramitacion”, indicando “para su
prosecucion ” y seleccionando la reparticion “DNPDP#AAIP” - sector “DRNBDP”.

Datos de Control

CUIT/ CUIL del responsable inscripto en el Registro [:
de Responsable de Bases de Datos

Denominacion del Ente u Organismo registrante
Nombre de la Base
Finalidad para la que utilizan la base de datos

N° de registro Q

Observaciones

.......

uuuuuuuuuuuuuuu

1
ancelar
P snpase
Filtro

arenci
Acceso a la Informacion
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2 Cambio de Estado || @ Realizar Pase lzar Pase Paraiclo | ) Generar Copia || Notiicar Expedientea TAD || % Cancelar = Documentacién Qngateriay Oneional l | I l Transparencia



Dudas y/o consultas
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Cualquier duda, consulta o inconveniente con el tramite envia un mail lo mas
detallado posible a:

registrobasesdedatos@aaip.gob.ar

l Transparencia
Acceso a la Informacion
Proteccién de Datos Personales
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