
INSTRUCTIVO PARA LA CONFECCION DE PROYECTOS DE RESOLUCIONES 
POR GDE 

1) Una vez que hayamos ingresado en el sistema, en la sección ESCRITORIO, se procederá 
a seleccionar el módulo GEDO 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) En la pantalla siguiente seleccionar INICIO DE DOCUMENTO 
 

 

 

 

 

 

 

3) En documento electrónico seleccionar PRESO y hacer click en “producir yo mismo” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
4) En la referencia colocar el número del expediente por el que tramita el proyecto de 

Resolución y el objeto del mismo a efectos de que pueda utilizarse como criterio de 
búsqueda. 
En la solapa producción, se deberá incorporar el texto del proyecto de Resolución 
correspondiente.  
Un vez completos los datos mencionados, se deberá seleccionar “Enviar a Firmar”, al 
responsable del área.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Recuerden tildar en la opción “Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme” 
para saber que el mismo ya se encuentra firmado y disponible para su descarga. 
Y “Quiero enviar un correo electrónico al receptor de la tarea” esta opción es 
importante para que le llegue un aviso al mail oficial a quien debe firmar el 
documento. 
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5) El usuario firmante visualizará entonces en su buzón de tareas pendientes, el proyecto 
de Resolución para firmar, pudiendo modificarlo siempre que no lo haya sido firmado. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6) Una vez firmado el proyecto de Resolución se deberá incluir en el expediente.  
 

7) Por Nota GDE se realiza el pase a la Asesoría Legal, adjuntando como “archivo de 
trabajo” el proyecto de Resolución en Word. De esta manera, las correcciones que 
pudieren existir sobre el proyecto, el asesor legal podrá realizarlas en el procesador de 
texto y devolvérselo al área con las correcciones pertinentes. 
 

8) La Asesoría Legal hará el correspondiente dictamen por GDE y lo incorporará al 
expediente. 
 

9) Una vez realizadas las intervenciones correspondientes, se procederá a confeccionar el 
acto administrativo definitivo. 
 
 

 
CONSIDERACIONES GENERALES: 

Tipo de letra y tamaño: Times New Román, tamaño 14.  
En ningún pasaje del proyecto de resolución deberá utilizarse negrita ni subrayado.  
La cursiva se utilizará de forma exclusiva para citas textuales. 
La Alineación del texto deberá ser “JUSTIFICADA” 
 
 


