


La Municipalidad de Bahía Blanca, en el marco del Plan de Modernización del 
Estado; entre sus proyectos en marcha, implementa el sistema de Gestin 
Documental Electrinica (GDE). 



BENEFICIOS DEL GDE



OTROS BENEFICIOS GDE – MULTIPLATAFORMA
Se puede utiliar GDE tanto en PC de escrltorlo, en notebooks, en dlsposltios  milies que posean dlstntos slste as operatios



Mmduios Co ponentes dei Slste a GDE
El Sistema GDE está compuesto por diversos módulos que funcionan en 
forma integrada.



En esta primer etapa nos vamos a enfocar en:

ESCRITORIO ÚNICO (EU): es donde accede el usuario al ingresar al Sistema GDE. Desde aquí se puede 
acceder a todos los módulos y se puede visualizar un resumen de todas las tareas que el agente tene 
pendientes en cada módulo.

COMUNICACIONES OFICIALES (CCOO): es el módulo que permite la generación, frma, registro y archivo de 
documentos comunicables.

GENERADOR ELECTRÓNICO DE DOCUMENTOS OFICIALES (GEDO): es el módulo que permite generar, frmar, 
registrar y archivar todos los documentos ofciales electrónicos necesarios para vincularlos a una actuación.

EXPEDIENTE ELECTRÓNICO (EE): es el módulo que se utliza para la caratulación, vinculación de documentos, 
pases y consultas de expedientes electrónicos.



Nueios conceptos
Firma Digital. Todas las actuaciones ofciales que se generen en el Sistema GDE se frman digitalmente.  
• A través de la frma con certfcado: se utliza para la frma de documentos que no consttuyan Actos Administratvos. Todos los usuarios 

del Sistema GDE están habilitados para ejecutarla.
• A través de frma digital con dispositvo criptográfco (token): habilita a los usuarios que cuenten con el dispositvo para la frma de todos 

los documentos generados en sistema y, partcularmente, para la frma de documentos de mayor jerarquía administratva –Actos 
Administratvos- (por ej.: decretos, resoluciones, disposiciones).

Ambas frmas gozan de plena validez en virtud de lo dispuesto en el Artculo 9 de la Ley 25.506, asegurando indubitablemente la autoría e 
integridad del documento.
Número GDE.  Es un número de generación automátca, común a todas las jurisdicciones que compartan el mismo entorno (por ejemplo, la 
Administración Pública Nacional). Dentro del Sistema GDE, se pueden encontrar diferentes actuaciones administratvas. Las principales son:
• Documentos electrinicos: éstos se generan y administran a través de los módulos CCOO y GEDO y el sistema les asigna el número GDE en 

el momento en el que se frman.
• Contenedores electrinicos: son actuaciones que se generan a través de diversos módulos dependiendo del objetvo de la actuación (por 

ej., los módulos Expediente Electrónico (EE), Legajo Único Electrónico (LUE), Registro/Legajo Multpropósito (RLM), etc.). Se los denomina 
contenedores porque se componen de documentos electrónicos previamente generados. En estos casos, el sistema les asigna el número 
GDE en el momento en que se los caratula.

Numeraciin Especial. La Numeración Especial se genera en forma adicional al número GDE para los actos administratvos (por ejemplo: 
Decreto, Decisión Administratva, Disposición, Resolución, Resolución General, etc.). A diferencia del número GDE, en este caso, la secuencia 
numérica es propia de cada repartción. Este número reemplaza a la protocolización de las actuaciones en papel.
Esto signifca que cuando se frma un decreto, disposición o cualquier otro acto administratvo, el sistema arroja dos números: el número 
GDE y el número Especial. Este tpo de documentos se pueden recuperar en las consultas a través de cualquiera de los dos valores.

https://www.boletinoficial.gob.ar/#!DetalleNormaBusquedaAvanzada/7220862/null


Todas las pantallas en GDE tenen:
En el extremo superior izquierdo de la pantalla el 
nombre del módulo que se encuentra en uso

En el extremo superior derecho se presenta la opción Salir de la 
aplicación, el nombre del usuario que accedió y un botón para 
ir al Menú Principal



Escritorio Único (EU)

Es la interfaz que permite navegar por todos los módulos que integran 
el sistema GDE, por ello, se lo considera la cara visible del GDE. 

Desde EU se confgura el acceso a la plataforma de Gestón Documental 
Electrónica (GDE). Muestra un resumen de todas las tareas pendientes 
que el agente tene en cada módulo y las organiza según un rango de 
antggüedad en días. Además, a través del EU cada superior jerárquico 
puede visualizar la carga de trabajo del personal que tene a cargo en su 
sector.



Soiapa Inlclo dei EU

El sector de Mis Tareas en 
la que se visualizan las 
tareas pendientes del 
usuario, distribuidas 
según el criterio de 
antggüedad

El sector Mis 
Supervisados permite 
visualizar las tareas 
pendientes del personal a 
cargo del usuario en curso

La cantdad total de tareas 
que el usuario tene 
pendientes desde hace 0 
hasta 14 días

Muestra la cantdad 
total de tareas que el 
usuario tene 
pendientes desde 
hace 15 hasta 29 días

El recuadro 
Sistemas GDE 
permite el acceso 
directo a cada uno 
de los módulos en 
los que se haya 
habilitado al 
usuario

La solapa Buzón Grupal muestra el detalle de las tareas 
pendientes del sector al que pertenece el usuario y que 
aún no realizaron, organizadas en diferentes 
subcolumnas según los criterios de antggüedad 
defnidos

El módulo permite la administración de los datos personales 
del usuario en curso, como así también refejar en la 
plataforma las licencias programadas.

La solapa Confguración, permite defnir 
opciones para cada una de las 
aplicaciones, acceso a módulos, 
supervisados, antggüedad de tareas

La columna Acción permite 
el acceso directo al buzón 
de tareas de los módulos 
del sistema GDE sin 
necesidad de reingresar 
usuario y contraseña. Se 
debe presionar en el 
triángulo que acompaña la 
descripción Ir de la 
aplicación seleccionada.

Esta solapa permite 
buscar usuarios en 
todo el sistema GDE 

y repartciones. 

El usuario puede especifcar 
un rango de fechas, aplicar 
fltros de texto y también 
eliminar los avisos/alertas 
seleccionados



Co unlcaclones Ofclaies (CCOO)
El módulo de Comunicaciones Ofciales (CCOO), es el componente del Sistema GDE que permite crear, 
numerar, frmar, comunicar y archivar todos los documentos comunicables. (Notas y Memos)

Las principales funcionalidades del módulo son:
• la generación, frma, registro y envío de una comunicación,
• la generación de una respuesta a una comunicación,
• el reenvío de una comunicación o documento comunicable.

Las ventajas de su implementación son:
• el reemplazo de las comunicaciones en soporte papel por documentos digitales con frma digital de validez ofcial,
• la unifcación de las tpologías de las comunicaciones,
• el alto nivel de seguridad informátca,
• los ahorros en registración y transporte de la documentación, espacio (archivos transitorios y defnitvos) y tempos 

(vista en simultáneo de la documentación).



Soiapa Inlclo dei CCOO
En el extremo superior izquierdo de la pantalla se encuentra 
el nombre del módulo que se encuentra en uso

En el extremo superior derecho se presenta la opción Salir de la aplicación, el 
nombre del usuario que accedió y un botón para ir al Escritorio Único (EU)

La pestaña Mis tareas 
muestra las Tareas 
Pendientes y las Alertas del 
usuario que tene la sesión 
abierta en el sistema

En esta solapa se muestra el 
listado de todos aquellos 
agentes que han compartdo 
sus buzones de tareas con el 
usuario. Al seleccionar un 
determinado agente, se 
puede visualizar su buzón de 
tareas en el 
módulo CCOO con el detalle 
de cada una de las tareas que 
tene asignadas. 

En la solapa Bandeja de Comunicaciones 
Ofciales (Bandeja CO) fguran las 
comunicaciones ofciales o documentos 
comunicables que fueron recibidos y 
enviados. Desde allí, se los puede visualizar, 
descargar, eliminar, contnuar o redirigir. 

En esta solapa se visualizan los agentes supervisados 
por el usuario. Al seleccionar un determinado agente, 
se puede acceder al listado de tareas que tene 
asignadas y operar sobre ellas (avocárselas, 
reasignarlas a otros usuarios o eliminarlas).

Esta solapa es utlizada por 
los Sectores Mesa para administrar 
todas las comunicaciones ofciales 
que deben entregar a los 
destnatarios externos. Desde allí 
pueden descargarlas, redirigirlas 
y/o eliminarlas. 

En esta solapa se muestran los agentes supervisados 
por el usuario. Al seleccionar un determinado agente, 
se puede acceder a su Bandeja CO. Desde allí, el 
usuario puede operar sobre las comunicaciones 
ofciales del agente de la misma manera que opera las 
propias. 

Desde esta solapa se pueden 
realizar consultas que permiten 
recuperar las comunicaciones 
ofciales o documentos 
comunicables ya frmados o 
consultar documentos que se 
encuentran "en proceso".



GENERADOR DE DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS OFICIALES (GEDO)

Es el módulo que permite generar, registrar y archivar todos los documentos ofciales electrónicos necesarios 
para vincularlos a una actuación. 
Los documentos que están disponibles en GEDO pueden clasifcarse en:  
• Documentos de redacción libre: son aquellos documentos en los que el usuario redacta todo el contenido a 

partr de un procesador de textos. 
• Documentos para importar: son aquellos documentos generados por el usuario con otro sofware, guardados 

en diversos formatos digitales aptos para ser seleccionados y subidos al sistema para su certfcación a través 
de una frma electrónica o digital y su resguardo en los servidores del GDE. 

• Documentos con template o formularios controlados: son aquellos documentos cuyos campos de redacción o 
ingreso de datos están preestablecidos.  

• Documentos con archivos embebidos: son documentos que contenen archivos en su extensión original 
otorgándoles validez tanto al documento como su adjunto. 

Todos los documentos creados y frmados digitalmente a través del módulo GEDO tenen la misma validez 
jurídica y probatoria que aquellos documentos frmados ológrafamente. 



La pestaña Mis 
tareas muestra las 
Tareas Pendientes y 
los Avisos del 
usuario que tene la 
sesión abierta en el 
sistema. Tipos de 
tareas: 
1.Inicio de documento 
2. Confeccionar documento 
3. Revisar documento 
4. Firmar documento 
5. Revisar historial 
6. Adjuntar archivos de 
trabajo 
7. Pre visualizar documento 
8. Firma conjunta 
9. Avisos

El módulo permite visualizar 
el Buzón de Tareas Pendientes 
de los agentes supervisados 
del usuario. Se accede desde 
la solapa Tareas Supervisados

La solapa Consultas 
permite la búsqueda de 
documentos por 
criterios generales o 
por número de 
identfcación

Tareas otros Usuarios: 
siempre que este 
configurado para tal fin, 
permite visualizar las 
tareas de otros usuarios 
que compartieron sus 
tareas con el usuario que 
tiene la sesión abierta.

Tareas Supervisados: 
los usuarios con 
autorización para tener 
Usuarios Supervisados 
podrán ver sus tareas 
en esta solapa.

Plantillas: se pueden 
confeccionar plantillas 
y guardarlas para 
utilizar el mismo 
formato en futuros 
documentos.

Porta Firma: permite firmar 
varios documentos a la 
vez, seleccionándolos uno 
por uno, por remitente o 
todos juntos.



EXPEDIENTE ELECTRÓNICO (EE)

El módulo Expediente Electrónico (EE), se utliza para la caratulación, 
vinculación de documentos, pases y consultas de expedientes 
electrónicos. 
Todos los documentos que conformen un expediente electrónico 
tendrán que ser previamente generados en forma electrónica a través 
de los módulos Comunicaciones Ofciales (CCOO) o Generador 
Electrónico de Documentos Ofciales (GEDO). Si los documentos 
estuvieran en papel u otro formato, deberán ser digitalizados a través 
del módulo GEDO.



La pestaña Buzón de 
Tareas muestra las tareas 
del usuario logueado en 
el sistema. Existen tres 
tpos de tareas que 
pueden efectuarse a 
través de esta solapa del 
módulo de Expediente 
Electrónico: 1.Crear 
nueva Solicitud 
2.Caratular Interno 
3.Caratular Externo 
(cuando interviene el 
ciudadano)

Las tareas enviadas a un sector 
en una repartción se muestran 
en el Buzón Grupal. 
Cualquierusuariodelsectorpued
eseleccionarunatareadelBuzón
Grupal.

En la solapa Actvidades se 
visualizan las solicitudes 
realizadas por el usuario 
para aquellos expedientes 
que tene en su Buzón de 
Tareas.

La pestaña Tareas Supervisados permite al 
usuario consultar la cantdad de tareas 
pendientes de sus. Además podrá visualizar el 
contenido de los expedientes, seleccionar tareas 
y avocárselas, reasignarlas o enviarlas a 
GuardaTemporal.

La pestaña Tareas Otros Usuarios 
permite consultar las tareas 
pendientes y el contenido de los 
expedientes de aquellos usuarios que 
han asignado a otro como visualizador 
en la solapa Datos Personales del 
EscritorioÚnico.

Las Tareas en Paralelo se habilitan cada vez 
que un usuario realiza el pase en paralelo 
de un expediente electrónico. Esto quiere 
decir que, en el momento de hacer el pase 
de la actuación, lo dirige a dos o más 
destnos, que pueden ser usuarios o 
sectores

La solapa Consultas 
permite la búsqueda 
de expedientes 
electrónicos por 
criterios generales o 
por número de 
identfcación.

Soiapa Inlclo EE
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