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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR LA FIRMA DE DECRETOS
El Organismo que deba tramitar la firma de un Decreto debera:

- Generar el documento PROYECTO DE DECRETO (PRODE) con el texto completo que contendra el
Decreto. Este documento lo tiene que firmar la autoridad competente del organismo (Ministro/a 6
Secretario/a segun corresponda).

- Este documento es de firma Unica y puede ser firmado tanto con Certificado como con Token. Se
sugiere generar el texto del proyecto en un archivo editable (Word) para que después se pueda
corregir, hay que tener en cuenta que el GEDO firmado no es modificable ni copiable.

- Si el tramite que origina el decreto ya circulaba por GDE (Expediente Electrénico EE) las actuaciones
se incorporan a dicho expediente.

- Si el trdmite circulaba por medio fisico, el Organismo debera iniciar un EE con el cédigo de tramite
NORMAS LEGALES (GNORLEG) y las actuaciones se incorporaran a dicho EE.

- Si el Expediente originante circulaba por medio fisico y debido a la situacién actual es imposible
continuar el mismo, existe la posibilidad de:

Iniciar un EE (si el tramite especifico no esta definido — remitirse a la documentacion
subida en la pagina de inicio de GDE -, se puede usar el codigo GEN0004 — Expediente).

1. Digitalizar las actuaciones del Expediente fisico realizadas hasta el momento y generar un
documento compilado que se puede subir al GEDO como IFI — Informe Importado.

2. Generar una NOTA NO COMUNICABLE (NONC) en donde se exprese que este EE se origina
para poder continuar la tramitacion del Expediente XXXX-XXXXXX/XXXX — (N© Gesdocu) -
debido a la situacion de publico conocimiento.

3. Se incorpora al EE como primer actuacion esta Nota No Comunicable y luego el Informe con el
compilado de las fojas digitalizadas.

4. A partir de este momento las actuaciones faltantes se tramitan a través de GDE utilizando los
documentos que estan habilitados (Importante revisar la documentacion de tramites vy
documentos)

- Vincular el Proyecto de Decreto (PRODE) al EE vy realizar un pase a la Asesoria General de Gobierno,
Subsecretaria Legal y Tecnica (LYT#AGG).

Motivo del Pase: aprobacion Proyecto Decreto tema XXXXXXXXXXXXXXXX.
Asesoria analizara las actuaciones y:

1. En caso de tener observaciones, devolvera el EE con las observaciones que considere al
Proyecto de Decreto (PRODE) y remitira al Organismo solicitante para que readecle. El
Organismo iniciard un nuevo Proyecto de Decreto y realizard este paso hasta que sea
aprobado.

2. En caso de no advertir observaciones y ser aprobado, la AGG inicia el documento DECRETO
(DECTO).

- El texto del Decreto se copia del proyecto aprobado.

Referencia: tema del Decreto. Firmantes: el/la/los/las Ministro/a/os/as firmantes y por ultimo el sefior
Gobernador.

La lista de firmantes sigue el orden establecido en la Ley Organica de Ministerios 3190 y el Decreto N°©
0002/19. El dltimo firmante es el sefior Gobernador.

Una vez completado, la confeccion del documento se Envia a la firma. El documento seguira el
circuito de firmas que se establecié en forma automatica.

Los Organismos seran anoticiados de que su respectivo/a Ministro/a tiene un GEDO para firmar y/o su
revisor recibira una notificacion.

Cuando el Decreto esté firmado AGG lo vinculara al EE y realizara el Pase respectivo al Organismo
interviniente.
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Comentarios Iniciales

Comentarios iniciales, a raiz de la primera semana de implementacion de la tramitacion de firma de Decretos a
través de GDE.

e Envio de EE:
Recordar que los EE al momento de ser remitidos con su respectivo Pase a la Asesoria General de Gobierno, deberan ser
enviados a la reparticion DESP#SLT sector PVD; tener en cuenta que NO deben ser enviados a usuarios particulares.

¢ Revisor de usuario Firmante:

Se sugiere que en los usuarios de GDE de cada Ministro/a en Configuracion, coloquen al usuario que hara de revisor del
respectivo Ministro/a, en “Usuario Asesor/Revisor para firma conjunta:”.

De este modo, cuando desde la Asesoria General de Gobierno se confeccione el DECTO y se coloquen los usuarios
firmantes, el Sistema automaticamente enviara una notificacion a ese usuario revisor; una vez aceptado, se enviara a la
firma de su Ministro/a.

Asi, nos aseguraremos que tanto el usuario revisor esta de acuerdo con el texto del DECTO enviado desde la Asesoria
General de Gobierno, como que cada Ministro/a refrendard un documento igual al enviado como PRODE.

Recordar que los PRODE pueden ser firmados con Certificado o con Token; mientras que los DECTO sélo con Token.

* DECTO con refrendo conjunto:

Recordar que en los casos de DECTO con firma de mas de un Ministro/a, una vez que desde la Asesoria General de
Gobierno se confeccione el DECTO y se coloquen los usuarios firmantes, el Sistema automaticamente enviard una
notificacion al usuario revisor del Ministro/a que sea colocado/a en primer orden en la lista de firmantes (siempre sera
colocado como primer firmante el/la titular del Ministerio que origina y/o impulsa el tramite; luego el orden sera el
establecido en la Ley Organica de Ministerios y el Decreto N°© 0002/19).

Una vez firmado el DECTO por el primer/a Ministro/a del orden, el Sistema automaticamente lo enviara al siguiente
Ministro/a y asimismo le enviara una notificacion al usuario revisor del segundo Ministro/a firmante (y asi sucesivamente
segun sea el caso).

Aclaracién: el Ministerio que origina y/o impulsa el tramite, debera indefectiblemente ser el encargado de gestionar y hacer
el seguimiento de los refrendos que contenga cada DECTO, siendo responsables de que el DECTO con las firmas de todos
los usuarios firmantes (Ministros/as), llegue a la casilla del sefor Gobernador en el plazo pertinente de acuerdo al tipo y
caracteristicas del tramite.

» Devoluciones de EE con observaciones:

En aquellos casos en que la Asesoria General de Gobierno analice las actuaciones y advierta observaciones, devolvera el EE
con las observaciones que considere al Proyecto de Decreto (PRODE) y remitira al Organismo solicitante para que readecle
el mismo.

En estos casos, se enviara mediante un Pase el EE, que contendra como Documento de Trabajo un GEDO y/o un archivo
Word con las observaciones/sugerencias/solicitudes que el organismo debera gestionar. EI mismo no sera vinculado al EE.
Una vez cumplidas, el Organismo iniciara un nuevo Proyecto de Decreto y realizara este paso hasta que sea aprobado.

* Remision del EE a Ministerios que refrendan conjuntamente:

En los casos de DECTO con firma de mas de un Ministro/a, y en caso de ser requerido para intervencién por los organismos
que “acompaiian” con su refrendo al Ministerio originante y/o impulsor, desde la Asesoria General de Gobierno se remitira el
EE respectivo a los efectos que estime corresponder.

Aclaracién: esto es independientemente de que todos los usuarios de GDE pueden visualizar las actuaciones de los EE,
aunque no estén en su reparticion.

« Devolucion del EE al organismo originante y/o impulsor del tramite:

En los caso de DECTOs enviados a la firma del/a o de los/as respectivo/s Ministros/as, una vez transcurridos diez (10) dias
habiles administrativos desde que la Asesoria General de Gobierno confeccion6 el DECTO vy lo envié a firmar, si el mismo no
ingresd a la casilla del sefior Gobernador, el EE por el que tramitan las actuaciones sera devuelto a origen.

Si con posterioridad a este plazo, el DECTO ingresa a la casilla del sefior Gobernador, el organismo originante y/o impulsor,
debera remitir nuevamente el EE a la Asesoria General de Gobierno (DESP#SLT) con un Pase que aclare que el DECTO ya
se encuentra a disposicidn para ser sometido a consideracién del sefior Gobernador.

» Devolucion del EE con DECTO numerado:
Una vez que el DECTO haya sido firmado por el sefior Gobernador y numerado por el Sistema, la Asesoria General de

Gobierno, remitira el EE al organismo originante y/o impulsor con el DECTO vinculado a las actuaciones y con un Pase que
contendra la identificacion del documento GEDO del respectivo DECTO .
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR LA FIRMA DE DECRETOS CON ANEXO/S

El Organismo que deba tramitar la firma de un Decreto que refiera en los Considerando y/o que contenga en su parte
dispositiva una referencia a un Anexo o Anexos, debera:

1. Generar el documento 6 los documentos GEDO que sera/n Anexo/s de un Decreto. Para ello deberan:

» Confeccionar un IFI (Informe Importado) por cada Anexo que el Decreto requiera. En GEDO deberan:
- Iniciar un documento, Documento Electronico;
- IFI — Informe Importado;
- Producir yo mismo;
- en REFERENCIA, colocar nimero de expediente papel por el que tramitan las
actuaciones y el nimero de EE por el que tramitan las actuaciones;
- Seleccionar archivo: aqui se selecciona el archivo que sera el Anexo del Decreto (Word, PDF, etc.).
Recordar que el cuerpo de este documento no tiene que tener consignada ninguna referencia como
“Anexo” o “Anexo I” o “Anexo Unico”; solo tiene que contener el cuerpo de lo que trate: Programa,
Modelo de Convenio; Convenio Firmado; Tablas; Modelo de Contrato, Listado de agentes; etc.; (tener en
cuenta en los casos en que se escanee algin documento, que el mismo debe ser integro y legible);
- Firmar yo mismo el documento (con certificado);
- Firmar con certificado;
- El sistema les arrojara una advertencia con un mensaje que dira:
Se ha generado correctamente el documento y se le ha asignado el numero
NEU IF-2020-XXXXXXXX-NEU-XXX#XXX vy les permitira Descargar ese Documento;
- Este nimero de IF es el que deben referenciar en los Considerando y en la parte resolutiva del PRODE
que confeccionan y luego envian a la Asesoria General de Gobierno.

¢ Tanto el/los IF que hayan confeccionado como el PRODE deben ser vinculados al EE.

Recordar que pueden vincular los documentos GEDO, como el/los IF y el PRODE, colocando “Salir sin pase”; no
obstante, una vez que tengan todos los documentos GEDO vinculados al EE, deberan utilizar la opcién “Salir con
pase” para poder enviar el EE con todas las actuaciones -con pase- a la Asesoria General de Gobierno Reparticion:
DESP#SLT; Sector PVD).

2. Respetar el procedimiento ya establecido para la tramitacién de la firma de Decretos.

Importante:

>

Los IF que confeccionen deben ser firmados como minimo, por un/a agente publico que ostente la
categoria de Director/a General (FS1); como asi mismo podran ser firmados por mas de un/a agente. Ejemplo:
firma conjunta entre un Director/a General y un Director/a Provincial.

Asimismo, se requerird que los IF sean firmados por agentes que pertenezcan a las areas de: Despacho y/o
Administracién y/o Legales.

También los documentos GEDO podran ser firmados conjuntamente por agentes que pertenezcan a distintos
organismos (casos en los que los IF fuesen trabajo conjunto entre dos o mas organismos).

El/los IF que se referencien en la parte resolutiva del Decreto (DECTO), formaran parte integrante del mismo;
independientemente de que cada IF no cuente con la identificacion del DECTO.

En ningln caso el texto del Anexo podra ser parte del texto del PRODE.

» Devoluciones de EE con observaciones al IF:

En estos casos, el procedimiento de devolucidon sera el mismo que el establecido para devolucién de PRODEs con
observaciones. Es decir: en aquellos casos en que la Asesoria General de Gobierno analice las actuaciones y advierta
observaciones, devolvera el EE con las observaciones que considere al PRODE y/o al IF y remitira al Organismo solicitante
para que readecue el/los mismo/s.

En estos casos, se remitird mediante un Pase el EE, que contendra como Documento de Trabajo un GEDO y/o un archivo
Word con las observaciones/sugerencias/solicitudes que el organismo debera gestionar. El mismo no sera vinculado al EE.
Una vez cumplidas, el Organismo iniciard un nuevo Proyecto de Decreto (PRODE) y/o un nuevo Anexo (IF) y realizara este
paso hasta que sea aprobado.




