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L - 'RESISTENCIA, 28 JUN m
- visTo:

La actuacién simple N° E2-2018-9734, la Ley Provincial N° 179- A el
Decreto N° 2056/08; y

CONSIDERANDO:

- Que. la- menclonada Ley. establece el Céd:go de P'ouf:.dmentos, .

- Admimstratwoé que rige el actuar de la Administracion Piibii¢a Provincial, centralizada o
descentralizada; :

Que el Decreto N® 2056/08, aproh¢ e, raglamento para las Mesas de
Entradas y Salidas de Ja Administracién Putlica Provingial;

Que en el Marcn ‘de lu Politica de Modernizacién que se viene

~llevando adelante, con. g chptwo de agiiizar la- gestlon administrativa y alcanzar.una. . -

~ Administracion Publica ai seivicio del ciudadano, se han |mplementado diversos
proyectos orientades a la incorporacién de tecnologias modernas de gestién, con la
finalidad de dater e a2 Administracién Publica de mayores niveles de eficiencia,
‘ transp arencia y accesivilidad a la informacion;

Que tendiendo a la digitalizacion de los procesos admlmstratlvos es
nevesaria la implementacion de un sistema para la gestion electrénica de los tramites,

‘que permita la reduccién de los plazos y costos, mayor control de. la trazabilidad de las -

actuaciones; posibilitando la numeracién univoca; la minimizacion del uso del papel,
como también la perdurabilidad de la informacion v la generacmn de informacién-

estadistica para la toma de decisiones, todo ello sin poner en riesgo la seguridad
jurldlca

Que en este orden de ideas, de acuerdo a los mformes técnicos -
elaborados por los organismos competentes en la materia, el Sistema de Gestion de.

- Trémites: s un sistema: integrado - que permitiria -la -gestién: electrénica de “las"

actuaciones admlmstratwas

Que en virtud de lo expuesto, es necesario el reemplazo del Sistema
Unico de Seguimiento de Expedlentes y Otras Actuaciones, a través de la
'lmplementamén del nuevo sistema; . :

. Que dados los. cambios que tmpllcan la -implementacién de este. |
~ nuevo Slstema resulta necesario dejar sin efecto el Decreto N® 2056/08: ‘ R

Que en tal virtud, se torna imperioso-el dictado del presente Decreto,
a través del cual se aprueba el Reglamento para el Sistema de Gestién de Tramites:

- Que ha tomado intervencidn, la actual. Subsecretaria - de -

Modemizacidn del Estado y ha prestado conformidad, la titular de la Secretaria General
- de Gobiemo y Coordinacién, como asimismo, ha |nfom1ado orablemente la Asesoria
General de Gobierno, mediante Dictamen N° 383/18; R ¥ T T
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T L  EL GOBERNADOR DE LA PROVINCIA DEL CHACO
g . . - DECRETA: | : |

" Articulo 1° Impleméntese el Sistema Gestion de Tramiites, ‘péirala incorporacién 6 tas
actuaciones administrativas electrénicas, con el fin de agilizar y optimizar los tieinpos de
gestion y brindar un mejor servicio al ciudadano.

. Articulo 2°: Establécese la obligatoriedad del uso del Sistema Geatitn de Tramites,
para todos los Organismos de la Administracion Centra! en el ambitc del Poder -
Ejecutivo, Organismos Autarquicos y/o Descentralizados, y iodos aquellos que a la -

.- fecha del presente, se encuentren utilizando et sistema a2 Scavimiento. de Expedientes. -

y Otras ‘Actuaciones, los que se encuentran ccinprendidos dcniro de las disposiciones -
del presente Decreto. .

Articulo 3°: Establécese como Crgane IFacter del Sistema Gestion de Tramites a la
Secretaria General de Gobicmao y Ceordinacion, quien establecers las estrategias de-

implementacion y uso dei mismo. y dictaré las normas complementarias y aclaratorias, =

como asimismo, podia reaiizar lay modificaciones al Reglamento del Sistema, aprobado . -
en el Articulo 6° dal presents, que. estime -pertinentes, a los fines de un mejor .
funcionamientc. : :

Articulo 4°: Conférmese en cada ‘organismo, un equipo que tendrd a su cargo el

relevainiento de sus tramites, capacitacién y asistencia, a los fines de la implementacién
-y el buen funcionamiento del sistema, trabajando en forma coordinada con el Organo

Rector. ' - '

* .+ Articulo 5% Der6guese en todas sus partes, el Decreto N° 2056/08. . .
Articulo 6°: Apruébasé el Reglamento del Sistema Gestién de Tramites, que como
Anexo forma parte del presente Decreto, el cual sera obligatorio para los organismos
alcanzados y para los que se adhieran al uso del Sistema.
.Articulo 7°: Invitese a los demas Poderes del Estado, O.rgénismos Cohstituc’:ionalés, "
Municipios y a las Empresas y Sociedades del Estado Provincial a adherirse al -
presente Decreto. : -' - - S '

Articulo 8°: Comuniquese, dese al Registro Provincial, Publiquese en el Boletin Oficial
y archivese. :
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Anexo al Decrefo N° 1 3 7 O
| Reglamento del Sistema Gestién de Tramites
Capitulo I: Generalidades

.- Articulo ‘I,‘?:_Defiljiciones:

Sistema informatico Gestién de Tramites: (en adelante $GT) Es tina aniicacion web. =
para la gestion de actuaciones administrativas, entendiéndose, por Gestion de
actuaciones administrativas, al inicio, tratamiento, resolucién y archivo Ce las michias.

Operador: Toda persona habilitada para el uso del sistema-SG7,

. ~documentacién registrada en el SGT,. sea ‘en formaty napel o electronico; para ser .
tramitada ante la Administracion Publica.¢ impulsada <ie oficio o por uri interés propio 6 *
de terceros. '

A efectos de su formacion v tiatamiento, dichas A.A. (formato electrénico o papel), se
clasifican en Actuacién Simpis y Expadisrite.

Actuacion Administrativa: (en adelante AA) Se considerara AA a  toda .

~ Actuacién Simple: s todo documento de carcter administrativo, cuyo conocimiento,
estudio o resclucion reauiera un tratamiento. simple y de rutina de los organismos.
. .alcanzadcs por ol presente. . - . S

Experlienie: Es el conjunto de documentos de carcter administrativo o actuaciones
simpies, cuyo estudio y resolucion requieran un tratamiento complejo.

Actuacién Administrativa Electronica: Es el conjunto de documentos digitales o .
digitalizados que son agrupados bajo una misma numeracion y cuyo inicio, tratamierito,
resolucién y archivo son gestionados electrénicamente, siendo, dichos documentos,

- validos a todos Jos efectos administrativos y legales:

Actuacién Administrativa en Papel: Son aquellas A.A. cuyo seguimiento se realiza a
través del SGT y su tramitacién se ejecuta en formato papel, siendo estos tltimos los
vélidos a los efectos administrativos y legales. : :

Foliacion: Es la accién de numerar correlativa y cronolégicamente, comenzando en
. uno (1) las documentaciones que forman parte de una AA, a excepcion de la hoja de
e ruta (para las AA en papel) que siempre llevard el nimero cero (0) y'la carétula-que na -

sera numerada. Esta accién es obligatoria a fin de otorgarle validez legal a las mismas.

La foliacion estara a cargo de las oficinas intervinientes en el tramite.

Autoridad Competente: Serd auforidad competente a los efectos del presente
-~ reglamento, el o los.agentes con incumbencia en el tramite. La determinacién de dichas e
autoridades queda bajo criterio y administracion de cada Organismo interviniente en el
tratamiento-de cada tramite y por lo que regulen la Constitucién Provincial, las Leyes

‘provinciales y Decretos o normativas reglamentarias.

Articulo 2°. Objetivos: El Sistema Gestion de Tramites apunta a la unificacion de

criterios y procedimientos en la gestién de los tramites, a la gestion electronica de los

mismos, para agilizar los tiempos en la gestién administrativa, tender a la disminucién -
* - - del uso del papel, la reduccién de costos, mayor control de la trazabilidad, el incremento
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de la perdurabilidad, resguardo y acceso a la informacié‘n.‘y a la generacién de
- estadisticas. _ ' S ' o

Articulo 3°: Alcance: El presente reglamento alcanza a los organismos de Ia
Administracién Central en el 4mbito del Poder Ejecutivo, organismos autarquicos y/o
descentralizados, y todos aquellos que a la fecha de aprobacién del presente
reglamento, se encuentren utiiizando el sistema de Seguimiento de Expedientes y Otras . .

Actuaciones.
- Capitulo II: Funciones Generales

Articulo 4°: Las funciones que podran realizar los operadoies dei SGT, de acuerdo a
su perfil y responsabilidades, son las siguientes:

1. Recibir, registrar, analizar, tramitar, clasificar, nurnerar y distribuir las A.A.

2. Verificar, realizar el desgiose, 3éparaci6n, acumulacion, agregacion de -
. actuaciones, vistas 'y nclificaviones, - previa autorizacion de . autoridad . -
competente.

3. Recibir, abrir, slasificar e iniciar el tramite correspondiente de la correspendencia
dirigida al organicmo, excepto aquella cuyo contenido o envoitura se desprenda
quc estd suieta a una tramitacién particular expresamente reglamentada por la. -

. autnridad jerdrquica superior del organismo. : '

4. Ragistrar y enviar bajo recibo, ‘a las oficinas encargadas de su clasificacién; <
- distribucién o guarda, los libros, folletos y demas materiales impresos que se
reciban.

5. Velar por el cumpiimiento estricto de las disposiciones vigentes sobre impuestos

- de sellos y comunicar a quien corresponda, las 'infracciones que advierta. - -
Consultar por la via que corresponda a la Administracién Tributaria Provincial,
en-los casos de duda sobre [a aplicacién del impuesto de sellos y disposiciones
compleméntarias. = - R T

6. Vigilar, dentro de su competencia, el cumplimiento de las disposiciones del
presente reglamento, devolviendo io que corresponda y haciendo conocer las
transgresiones o errores que se adviertan a fin de que sean subsanados.

Capituloll | D
. ... Recepcion de Escritos-Requisitos de las P_rgg.,enta,ciqn_es: SRR

Articulo §°: Los operadores del SGT aceptaran la presentacién de escritos siempre
que relinan, como minimo los siguientes recaudos:

1. Que el asunto tratado corresponda al Organismo y competencia del mismo.

2. Que se hayan cumplido las dispoSiciOne_s sobre impuesto al sello, en los ca_sos :
que corresponda. S - ; : .

3. Que el solicitante haya aclarado su nombre y apellido, consignad_o el nimero gle
DNI/CUIL, domicilio legal y real que podra ser el mismo, firma o impresién digito
pulgar. En el caso de personas juridicas deberan especificar en el escrito,
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‘que estén debidamente autorizados.

ademas, nombre de la misma, domicilio legal y CUIT. Para los extranjeros'que no
‘posean numero de CUIL, deberan consignar el nGmero de pasaporte o de-
documento de identidad de su nacionalidad. ' -
4 Que se encuentre adjunta ala:presentacion toda: documentacién-declarada: en la
misma.

5. Que las copias y/o fotocopias adjuntas a una presentacion dehen estor
debidamente autenticadas, en los casos de no poder hzcerlo, se deisia
constancia con la leyerida. “copia simple®, “copia digital” o l2 ¢ua Corresporida.

Articulo 6°: Si-alguna presentacién no guardase alguno cie ios recaudos mencionados.

~ enel Articulo anterior y procediera su'rechazo, séra devueita 4l interesado: détallando. .-

los mismos.

En caso de que la presentacién hubiese sido enviacla por correo. postal 0 por medios
electrénicos, serd devuelta al remitente por algiin medio, dejando constancia.

Si el interesado se negara a recikirio, el operador dejaré constancia en la misma de lo -

-~ ocurrido, aclarandose la cavsal dei rectiazo y la negativa de aceptar la devolucién por .
parte del interesado. :

~ Capitulo WV - ‘
‘ Fon'nacién de Actuasicnses Administrativas

Articulo 7°: La identificacion de las-A.A. constara de una estructura unificada para

tedos tos, organismos alcanzados por el presente Decreto.

Articulo 8°: Las A.A. en papel seran compaginadas en cuerpas que no excedan las

. _doscientas (200) fojas, salvo casos en- que. tal limite. qbligara a dividir escritos @ -

documentos qué constituyan una sola pieza. -

Capitulo V
Acuse de Recibo

‘Articulo 9: Para las A.A. que se geStionen en formato papel, el operador del sistema

otorgara al interesado que presente un ‘escrito.en condiciones de ser admitido, un-

~..comprobante de recepcion para la ‘identificacion de su-tramite. En todos los: casos,

debera constar de manera visible el nimero de la actuacion administrativa otorgado por
el SGT, sello o identificacion de la oficina en la que se inicia el tramite, como asi
también fecha, hora de recepcion y la firma con la aclaracién del agente que registra el
tramite. _

| Capitulo VI

Actuaciones Administrativas “Secretas” y “Reservadas”

Articulo 10: Se-asignar4 la clasificacién de Secreta o Reservada a la AA. o fojas que
hayan sido calificadas como tal por la autoridad competente. Para los casos de AA,
electronicas, la administracién y vista de estos, quedara habilitada solo a los operadores

Artii:ulo‘ 11: El tratamiento de las A.A. a que se refiere el presente -capituld, seré. -_
rodeado del sigilo y seguridad que-exige el caracter asignado a las mismas, por lo que

" s6lo podran -tener acceso a su contenido, aquellos ‘operadores autorizados.. En los' -
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casos de A.A, en formato papel, se permitira la tramitacion en mano; siempre y cuando
Se asiente dicha accién como observacién en el SGT.
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Capitulo VII
- Recepcién de las Actuaciones Administrativas -

.- Articulo 12: Los operadores del SGT, verificaran si corresponde la recepcisn de la.

+'AA,, conforme con la Ultima foja que se registreen fa thisma y en el SGT. En aquellos’
Supuestos que no corresponde la recepcion, cualguiera fuese el mofivo, serd devialts al
lugar de origen, tomando los recaudos mas convenientes para ng aénwrpecsr &i iramite.

Articulo 13: Los operadores, revisaran la foliatura para estahizcer si las fojas se
‘encuentran identificadas con la numeracién correlativa. Frocaderan a'su devolucién en -

la forma sefalada en el Articulo anterior, cuaride a la actuzcion le faltaren: fojas o no .
- estuviesen foliadas o debidamente registradas. - :

Capitulo VIl
Foliacion

“Articulo 14: La foliatura de las A.A. electronicas, sera de manera automatica, de
“acuerdo a la pre¢ente normativa, salvo aquellos casos en los que ef operador-esté - .
autorizado a realizarin mainualmente. . : :

Articulo 16; La foliatura en A.A. en formato papel, debe ser realizada-colocando tin -
selia Tollader en el angulo superior derecho de la hoja y el orden correlativo en niimero y
lerras. €n caso-de no poder foliarse en la ubicacién establecida, se debera ubicar el
sello en algun espacio-en blanco, priorizando la ubicacién del lado derecho y sin
superponerse con el contenido de la documentacién,

Articulo 16: Las A’A. conservaran la foliatura otorgada desde el inicio del tramite hasta
su finalizacion y archivo. No podra ser alterada, salvo el caso previsto en el Articulo.”
siguiente. ‘ - . N

Articulo 17: Se procedera a la refoliacién cuando determinadas fojas previamente
desglosadas de una A.A., se acumulen a ofra (principal) para formar parte de esta. En
dicho caso se refoliaran continuando con el‘secue‘ncia de numeracion de la principal,

~ -Articulo 18: La refoliacién de las hojas de una AA. en formato papel, se procederd .
. anulando-la foliatura anterior con una X sobre la misma, . dejando debida constancia.de -

- quien lo realiza.” Asimismo el nueve nimero de folio debera ser visible y en la misma
foja.

Capitulo I1X
Agregado y Acumulacion

~ Articulo 19: E! término “agregar”, a'los efectos de la presente reglamentacién, indica
'":que una A:A se incorpora a otra para formar. parte de la- misma, sin perder su idéntidad. .. .
La A.A agregada seguira el curso de la principal hasta la resolucién de ésta. o
‘Para la tramitacién de la A.A agregada, sera necesario proceder a la separacion de la
misma.

. Articulo 20:. Las -documentaciones que deba‘n agregarse a una-A.A en formato papel .
que por sus caracteristicas especiales de tamafio o volumen resulte dificultoso -
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.

mcorporarlos al cuerpo pnnclpal de dicha actuamén se agregarén en sobre carpeta o
.- paguete, con las sufi mentes constanmas escntas a ﬁnes de su. |dent|ﬁcacu&n segmda delf: .
la relac:on del eontemdo : B

Artlculo 21: El térmmo “acumular”, mdlca que una AA o fo;as prewamentef :
- desglosadas de una A:A. se incorporan a otra para formar parte de la misma,
- procedlendo ala refotlaclon de acuerdo al Articulo 18 de la presente reg[amentacmn

~ Articulo 22: Para’ el caso de agregar una AA 0 acumular una AA mmp.qta se

- -procedera a generar-una nueva. {una sola) foja en fa A.A. princisa:, qué indigue motivo . ...

" de la accién, nimero- de actuacrén admlnlstratwa agregadd o a’:umulada y auforsdad ;3,‘"‘"-""':'
competente que. Io autorizo. , ‘ : '

Capltulo X
'-:,Desglose y Separaclén

Articulo 23 Se entiende por des; Jluse al vatira de una o varias fOJaS de una A A Tod‘a_' “

.- foja de una AA. sblo- podea ser denglesada prevna autorizacién: - de autoridad. . -

‘competente. Esta autorizacion generars-una nueva fojaen la:A:A. de ongen es dacirde ©
‘la que fue desgloqaua ia.Toja, la que debera indicar claramente el ndmero de- fo;as a

retirar y el meiive ‘de 'a acsién. Para las-A.A en formato. papel, se colocard:én Ja:

“ubicacién del. desglose una constancla que’ mdlque lugar. donde se enguenitra Ia_’.,'-. .
. -autorizasion: cﬂ:.da via numeracién de las: fojas desglosadas Esta constanc:a no. se.,' :
flia., ‘ - ‘ , : o L

- Andcule 24 EnA: A electrénlcas las fojas: desglosadas quedaran mhabmtadas pm'a su;._:;.;j L
vista y uso enlaAA de ongen R
En los casos en que resulte - neoesano generar con fas fo_;as desglosadas una nueva _
A.A. o ser éstas acumuladas a ofra, la autoridad. competente ordenara: dicha accién,
quedando la autorizacion en la misma y deshablliténdose en. el s:stema las: fo;as"."'_ '
desglosadas para-su wsta y uso. .. . : .

' ..Artlculo 25: Se podré proceder a la separacibn de una AA., prewamente agregada, por -

*directiva de autoridad cempetente quedando fa autonzaclén enla‘actuacién deia cual

se separa. La A.A, separadd, contintia: su. tramltacaén con sy numeraclén y follatura que
tenla al mamento de Ia agregacuﬁn S o B

.Capitulo XI
Vistas y Notlf' caclones

-Artlculo 26: EI otorgamlento de vistas, sélo. podré ser reahzado previa: dlsposwlén deﬁ-‘::;.
autoridad- competente quren deberé seﬁalar Ias hmitaclones en cuanto a la extenslén de-
las mismas. - ‘ _ . e ‘ '

Artlculo 27 En el caso de AA. de caracter reservado. sélo se concederén vnstas a los '

_ interesados, o a sus apoderados y representantes- legales previa compfobactén de Ia. f
“representacion que lnwsten y regastro de sus poderes cuando corresponda c

Artl'culo 28: Las notifi caclones po‘drén ser:

1) Personales en cliyo caso los mteresados sus apoderados 0 representantes";- -
Iegales deberén tomar conocm‘uento por escrlto de ia Resoluclén 0 Provndencra
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Resolutiva en el Expedlente que motiva la misma, dejéndose las suﬁmentes constanc:as a
del hecho
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2) Por carta certificada con aviso de retorno remltlendo al mteresado
3) Por medlo del Boletln Oficial.

- 4) Por. Medios tecnoldgicos; este tipo de notificacion, se realizara eh los términos ,
y condiciones que se establezcan en.la reglamentacion respectiva, que permita tener
constancia de la recepcion, de Ia fechay dela |dent|dad del acts notific zaco.

Capitulo XII _
_ Archwo y Reconstrucclén de Expedlentes

Articulo 29: Cuando una A.A. ha culmlnado su tr afamlemo 0 cuando haya caducado el
plazo  por haberse parallzado el trémite por razunes imputables al interesado, se
procedera al archivo de las mismas, e »peclf cando en cada caso eI motwo.del mlsmo.

Articulo 30: Cuando uiia A.A. sea declarada exitraviada, se ordenaré su reconstruccmn =
incorporandose las copies de escritos y documentos que aporte el interesado o

_cualquier otro fuicionario que haya. intervenido, -dejando constancia del trémlte;._f~
registrade. Seren vaiidos ‘a los ‘efectos de a reconstruccion, - los  documentos - -
digitalizacos, -adjunios al SGT o impresiones de fojas electronicas debidamente

certiicadas por autorldad competente con la Ieyenda copla de ongmal dlgltal”
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