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Objetivo

Describir las funcionalidades que presenta el trámite de Firma de Decretos, dentro del
Sistema TIMBO. Está destinado a usuarios de la Dirección General de Despachos y
Decretos

Normativa
En el siguiente link brinda un detalle de la Normativa asociada. La referencia:

- Decreto Nº 1573/2008: Crea la Infraestructura de Firma Digital de la Provincia

de Santa Fe. (Ley Provincial N° 12.491)

- Decreto Nº 4174/2015: autoriza la presentación de actos administrativos con

firma electrónica o digital.

- Decreto Nº 0426/2017 : aprueba la implementación del Sistema de Gestión

Documental Electrónica (GDE) y designa como órgano de dicho sistema a la

Subsecretaría de Programas y Proyectos del Ministerio de Gobierno y

Reforma del Estado.

- Decreto Nº 1333/2023: Dispónese la coexistencia GDE, con el denominado

Sistema de Gestión de Trámites y Expedientes Digitales (SGTE) y la

Plataforma de Gestión Digital (PGD) de trámites ciud

Configuración de Puesto de Firma Digital (Token)

Para la configuración de su puesto de trabajo en lo que hace a la Firma Digital con

Token, recomendamos se contacte con el Soporte Técnico de su Sectorial.

Acceso al sistema
tramites.santafe.gob.ar

Se realiza mediante identificación con clave ID-ciudadana (intranet).

Ingrese usuario y contraseña utilizados en el acceso para intranet. Luego presione el botón
“Iniciar Sesión”.
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Ingresadas las claves de acceso, se presenta una pantalla inicial conocida como
escritorio general del sistema.

En la parte lateral izquierda visualizará el menú desplegable.

Firma Decreto

Seleccione dentro del menú desplegable del sistema, la opción: “Bandeja de Firmas”.
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Dentro del escritorio visualizará distintas solapas.

Opciones de la “Bandeja de Firmas”
La Bandeja permitirá visar todos los documentos (que de acuerdo al estado estarán alojados
en una solapa determinada. (A continuación se detallan cada una de ellas).

Cada solapa, además, presentará opciones de búsqueda (distintos criterios para poder
localizarlos): podrá buscar por: “Nro de Expediente”, “Resumen Ejecutivo”, “Tipo”,
“Ministerio de Origen”, “Oficina Firmante”, “por Fechas Desde -Hasta”.

Solapa “Pendientes”

Firmar Un Documento y convertirlo en Decreto
Dentro de la “solapa Pendientes”; localizado el documento próximo a firmar, Identifique el

botón (encontrará distintas opciones).

Seleccione “Evaluar”
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Visualizará el documento de trabajo.

Seguidamente seleccione el botón “Acciones” → “Firmar” si está de acuerdo.

Caso contrario, puede “Rechazar” el documento de Resolución. (En este caso deberá
iniciar un nuevo proceso de Inicio de Resolución).
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Para cualquiera de las opciones, deberá ingresar un comentario.
(No es obligatorio, puede dejar el campo vacío), luego presionar “Continuar”.
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Posteriormente deberá ingresar la contraseña del certificado de firma emitido por ONTI
(contenida en el token). La misma deberá completarse dentro del recuadro donde
aparece la frase “Ingrese PIN de dispositivo token”.
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Presione el botón “Validar” para corroborar el correcto ingreso de la contraseña del
dispositivo criptográfico.
(Se cargarán los certificados visualizando al titular del mismo). Presione “Continuar”, y
por último “Confirmar”
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El sistema emitirá un mensaje que la operación se realizó con éxito.
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Solapa “En Seguimiento”

Seguimiento de “Documentos en Curso” (previo a convertirse en Decreto)

Podrá localizar y visualizar el estado del trámite y el estadío de la cadena de firmas (previo
a que se convierta en Resolución firmada acordada por todos los integrantes de la cadena
de firmas).

Dentro de la solapa “Seguimiento”, localice el documento deseado.

Identifique el botón encontrará opciones como: Ver Flujo, o Historial.

→ Ver Flujo
Permite visualizar el estado o instancia donde se encuentra el documento y por que oficinas
debería pasar, hasta culminar en Decreto.

Versión: 1. 1 Versión 31/10/2024 11



Ministerio de Gobierno e Innovación Pública
Secretaría de Tecnologías para la Gestión

→ Historial
Permite visualizar (de manera descendente), las acciones que un documento tuvo.
visualiza el historial de quien tomó el documento, porque oficina estuvo, qué acciones se
realizaron sobre el mismo, etc.

Podrá previsualizar el documento, ver su historial o estadío, y qué pasos faltan hasta
convertirse en Decreto
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Solapa “ Historial Finalizados”

Dentro de esta solapa, podrá visualizar todos los documentos que finalmente fueron
firmados y convertidos en Decreto.

Aquí podrá localizar el “Número de Decreto”, el cual será publicado en el boletín Oficial.

Además, identificado el Decreto, tendrá las opciones de:
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→ Ver Flujo
Circuito por el cual un documentó avanzó hasta convertirse en Decreto.

→ Previsualizar
Permite ver el documento en pantalla. Luego si lo desea, podrá descargarlo a su ordenador

seleccionando el botón:

→ Historial
ver el historial del documento hasta que se convirtió en Decreto.
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