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Objetivo

Ministerio de Gobierno e Innovacién Publica
Secretaria de Tecnologias para la Gestion

Describir las funcionalidades que presenta el tramite de Firma de Decretos, dentro del
Sistema TIMBO. Esta destinado a usuarios de la Direccién General de Despachos y

Decretos

Normativa

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

Decreto N° 1573/2008: Crea la Infraestructura de Firma Digital de la Provincia
de Santa Fe. (Ley Provincial N° 12.491)

Decreto N° 4174/2015: autoriza la presentacion de actos administrativos con
firma electronica o digital.

Decreto N° 0426/2017 : aprueba la implementacién del Sistema de Gestion
Documental Electrénica (GDE) y designa como 6rgano de dicho sistema a la
Subsecretaria de Programas y Proyectos del Ministerio de Gobierno y
Reforma del Estado.

Decreto N° 1333/2023: Disponese la coexistencia GDE, con el denominado
Sistema de Gestion de Tramites y Expedientes Digitales (SGTE) y la
Plataforma de Gestion Digital (PGD) de tramites ciud

Configuracién de Puesto de Firma Digital (Token)

Para la configuracién 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 identificacion con clave ID-ciudadana (intranet).

Ingrese usuario y contrasefia utilizados en el acceso para intranet. Luego presione el botdn
“Iniciar Sesién”.
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PROVINCIA

TIMBO (TESTING)

Plataforma de Gesti6n Digital

Secretaria de Tecnologias para la Gestion
Ministerio de Gobierno e Innovacian Pablica

Ambiente de TESTING - S50

USUARIO (CUIL | EMAIL | IUP)

CONTRASERA:

INICIAR SESION

© ;Olvidaste tu contrasefia?
Crear cuenta

Cierre su sesién y el navegador al finalizar.
Recuerde que con su usuario puede acceder a
miltiples sistemas provinciales.

Ingresadas las claves de acceso, se presenta una pantalla inicial conocida como
escritorio general del sistema.

En la parte lateral izquierda visualizara el menu desplegable.

Sﬂ“aﬁ ‘ P31l | Bandeja de tramites © usuario?0 ~ | [»

Solicitud de Caratulacién |Iaci6n
Expedientes Rechazadas
Tramite - Estadio Ordenar por - Desde [l Hasta [al

Consulta de expedientes

Visibilidad de
Expedientes

Documentos Oficiales

Comunicaciones

Consultas de Documentos
Oficiales

Por el momento, la bandeja esta vacia

Administracion DO v uevo Tramite

Bandeja de Firmas
Firma Decreto

Firma Resolucion

Organica

Firma Decreto

Seleccione dentro del menu desplegable del sistema, la opcion: “Bandeja de Firmas”.

Version: 1. 1 Version 31/10/2024 4
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Z Bandeja de Firmas

Dentro del escritorio visualizara distintas solapas.

Bandeja de Firmas

Firmas pendientes Sequimiento Historial finalizados

Buscar Nro. de Expediente Tramite - Desde (o] Hasta [a]

Firma Decreto Conjunta  Firmado en cadena - FD-0000-0061

B 28/02/2024 14:03 Codigo tramite inicial: Motivo: Siguiente firmante: . 27175145112 -
Firmar Documento = usuario20
D 28/02/2024 14:03 FD-0000-0061 e 23226853774 - usuario91

® Firmar Documento

Firma Decreto Conjunta Firmado en cadena - FD-0000-0059

B 28/02/2024 13:14 Codigo tramite inicial: Motivo: Siguiente firmante: , 27175145112 -
Firmar Documento = usuario90
O 28/02/2024 13:14 FD-0000-0059 Decreto 23203621884 - usuario93

® Firmar Documento

Opciones de la “Bandeja de Firmas”

La Bandeja permitira visar todos los documentos (que de acuerdo al estado estaran alojados
en una solapa determinada. (A continuacion se detallan cada una de ellas).

Cada solapa, ademas, presentara opciones de busqueda (distintos criterios para poder
localizarlos): podra 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 préximo a firmar, Identifique el

boton * (encontrara distintas opciones).

Seleccione “Evaluar”

Version: 1.1 Version 31/10/2024 5
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Firma Decreto Conjunta  Firmado en cadena - FD-0000-00861

Motivo:

) 28/02/2024 14:03 Codigo tramite inicial:

Firmar Documento

FD-0000-0061 Decreto

D 28/02/2024 14:03

Siguiente firmante: o 27175145112 -
< usuario90

23226853774 - usuario91

+ Evaluar

®F
}. Ver Flujo

Visualizara el documento de trabajo.

< Decreto 1333_23GDE.pdf

El Expediente N° 00108-0016546-5 del R
de Gestion P

SANTA FE,v—nhwmmu’,a 0 m 2

Acciones

pecreTone 1333

egistro del Sistema
Pdbiica-, mediante el cual

de e
u pmpidu la mdlludsn del Decreto N° 0426/17 de implementacion del sistema
mental Electrénica (GDE) en el émbito de la administracion

pCHlm dnSanh Fey,

CONSIDERANDO:

Que por el Articulo 1° del citado decisorio se aprob la
implementacién del sistema de "Gestion Dw.-n-rlll Electrénica” (GDE), enmo

sistema Inmdo de
de todas

dds.emr

Iepewes Opn e 7o

Documental El

las
Pablico Provincial, el cual actuard com
regulado por el Decreto N* 4174.‘15 eon los distintos médulos de Gestién
ectronica descriptos en su Anexo |,

i

Que por el Articulo 2° de la misma norma se designé, como
érgano rector del sistema GDE, a la Subsecretaria de Programas y Proyectos del
emmnu Ministerio de Gobiemna yn-mrmadﬂﬁmdo. la cual podrddiehlu

implemonhddn y Mdommlenh_fm la f;luw de aprobar los mogramu de

icho plan;

Seguidamente seleccione el boton “Acciones” — “Firmar” si esta de acuerdo.

cciones

‘ Firmar

‘ Rechazar

Cancelar

Caso contrario, puede “Rechazar” el documento de Resolucién. (En este caso debera
iniciar un nuevo proceso de Inicio de Resolucion).
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Acciones

Firmar >

Rechazar >

Cancelar

Para cualquiera de las opciones, debera ingresar un comentario.
(No es obligatorio, puede dejar el campo vacio), luego presionar “Continuar”.

Acciones X

Ingresa un comentario para acompanar la accion seleccionada.

agregar Art. 35 modif. 122

Acciones

;Deseas realizar la accion "Modificar Resolucion"?

Esta accion hara que el tramite avance al siguiente estadio
y podria no estar disponible en tu bandeja.

Version: 1. 1 Version 31/10/2024 7
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Acciones X

Seleccione el sistema de firma que guiere utilizar.

Firma digital
Volver
Acciones X
® ®
Seleccione el dispositivo token
eps2003cspl1 SN: 2950396E80780035 - X
Ingrese PIN del dispositivo token Q

Volver

Posteriormente debera ingresar la contrasefia del certificado de firma emitido por ONTI
(contenida en el token). La misma debera completarse dentro del recuadro donde
aparece la frase “Ingrese PIN de dispositivo token”.

Version: 1.1 Version 31/10/2024 8
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Incorporar Documentos X
[ [ ]
Seleccione el dispositivo token
eps2003csp11 SN: 2950396E80780035 - X

Ingrese PIN del dispositivo token

Q

Volver

Presione el botén “Validar” para corroborar el correcto ingreso de la contrasena del
dispositivo criptografico.
(Se cargaran los certificados visualizando al titular del mismo). Presione “Continuar”, y
por ultimo “Confirmar”

Incorporar Documentos X
L] L]
eps2003csp11 SN: 2950396E80780035 - X
e e et X
RE Fernanda Rosa (Autoridad Certificante de Firma Digital) x

Version: 1. 1 Version 31/10/2024 9



o=

= o . L, -
“ Ministerio de Gobierno e Innovacién Publica
SantaFe Secretaria de Tecnologias para la Gestion
PROVINCIA
Incorporar Documentos X
® ® [ ]

iDesea realizar la accion "Firmar digitalmente"?

Esta accion no se podra deshacer luego.

Acciones X

Firmando

El sistema emitira un mensaje que la operacion se realizé con éxito.

) Exito al ejecutar la accion. *

Version: 1. 1 Version 31/10/2024 10
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Solapa “En Seguimiento”

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

Podra localizar y visualizar el estado del tramite y el estadio de la cadena de firmas (previo
a que se convierta en Resolucién firmada acordada por todos los integrantes de la cadena
de firmas).

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

Firma Decreto Conjunta  Firmado en cadena - FD-0000-0061

B 28/02/2024 14:03 Codigo tramite inicial: Mativo: siguiente firmante: o 27175145112 - X Ver Flujo
Firmar Documento = usuario90
© 28/02/2024 14:03 FD-0000-0061 Beies 23226853774 - usuario®1 i
4 Historial
Identifique el botén encontrara opciones como: Ver Flujo, o Historial.

— Ver Flujo

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

Flujo X

B Adetar Decrte [ Semrpe ) i fma

iciar > Rechaza Ly X

Versién: dev_version

Version: 1.1 Version 31/10/2024 11
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— Historial

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

Historial

usuario90 01/11/2024 10:52:12

Realizé la accion: A Iniciar firma decreto

usuario90 01/11/2024 10:52:1

Completo el formulario
Realizé la accion: Confirmar operacion

Inicio Firma Decreto &

Cerrar

Podra previsualizar el documento, ver su historial o estadio, y qué pasos faltan hasta
convertirse en Decreto

Version: 1.1 Version 31/10/2024 12
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Solapa “ Historial Finalizados”

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

En Curso Seguimiento Finalizados

Nro. de Ex... Resumen ... Tipo Firmante Minist... Oficin... Fecha... Desde [al Hasta [l

Firma Decreto V2  NUmero de proceso: FD-202400000381

£ 08/10/2024 14:02 Iniciador: Afio: Tema: 2 DESPACHO- MGelP

9 08/10/2024 14:10

Nro Expediente:
00450-0012356-9

obras publicas

Ministerio Origen:
100084 - Ministerio de

2024

Numero de Decreto:
DEC-2024-00000006-

Nro Expediente:
00160-00054578-7

Ministerio Origen:
MED - Ministerio de
Educacion -

Numero de Decreto:
DEC-2024-00000005-

00.01.18 APPSF-PE

compra de equipamiento

Fecha de Firma:
Martes 8 de Octubre del

acondicionado central

Fecha de Firma:
Martes 8 de Octubre del
2024

Obras Publicas - 00.01.11 APPSF-PE 2024 ® Decreto firmado
Firma Decreto V2  Numero de proceso: FD-202400000380 :
:
B 08/10/2024 13:32 Iniciador: Afio: UCLCE 2 DESPACHO- MGelP
partida presupuestaria
© 08/10/202413:41 sectorial educacién 2024 para arreglo del aire

® Decreto firmado

Aqui podra localizar el “Namero de Decreto”, el cual sera publicado en el boletin Oficial.

Firma Decreto V2

= 08/10/2024 14:02 Iniciador:

9 08/10/2024 14:10

Nro Expediente:
00450-0012356-9

obras publicas

Ministerio Origen:

100084 - Ministerio de
Obras Publicas - 00.01.11

Numero de proceso: FD-202400000381

Afio:

2024

Numero de Decreto:

DEC-2024-00000006-
APPSF-PE]

Tema: 2 DESPACHO- MGelP

compra de equipamiento

Fecha de Firma:
Martes 8 de Octubre del
2024

Ademas, identificado el Decreto, tendra las opciones de:

2400000381

Aho:

2024

Nimero de Decreto:

DEC-2024-00000006-
A PPSF-PE

Version: 1. 1

Tema:
compra de equipamiento

Fecha de Firma:

Martes 8 de Octubre del
2024

Version 31/10/2024

DESPACHO- MGelP

® Decreto firmado

A Ver Flujo

@ Previsualizar

€9 Historial
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— Ver Flujo
Circuito por el cual un documenté avanzé hasta convertirse en Decreto.

Flujo

s [ samnsrommm e [ o0 1 et — > " X
,,,,,, firmantes- [=] X
(B @t [T SR e D 8 mlacdecren @[> o — (<

= x Rechazo decreto = X

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

. i 4
seleccionando el boton: —

[«
X

FD-202400000381 DEC-2024-00000006-APPSF-PE v m/f& <> Q

pries
Feczc!

=
Provincia de Santa Fe - Poder Ejecutivo
2024 - Afio del 30° Aniversario de la Reforma C de la Repiiblica Argentina

Nimero: DEC-2024-00000006-APPSF-PE
SANTA FE
Martes 8 de Octubre del 2024
Referencia: 00450-0012356-9

VISTO:
El expediente N° 00101-0325200-4 del registro del Sistema de
Informacion de Expedientes -Ministerio de Gobiemo e Innovacion Publica-, cuyas
actuaciones se relacionan con la renuncia del Sefior Intendente de la Municipalidad de
Armstrong - departamento Belgrano, Pablo Verdecchia; y
CONSIDERANDO:
Que el articulo 29 de la Ley N° 2756 -Organica de las
Municipalidades- expresa que, ". El Departamento Ejecutivo estard a cargo de un

funcionario con titulo de Intendente Municipal, elegido por el pueblo en eleccion directa y
a simple pluralidad de sufragios. Durara cuatro afios en el ejercicio de sus funciones. En

— Historial

ver el historial del documento hasta que se convirtié en Decreto.
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Z= o . o
-" Ministerio de Gobierno e Innovaciéon Publica

SantaFe Secretaria de Tecnologias para la Gestion

PROVINCIA

Historial

ROMINA RONTOME 08/10/2024 14:10:26

Realizé la accion: Finalizar

ROMINA RONTOME 08/10/2024 14:10:25

Evaluo el documento
Realiz¢ la accion: Protocolizar

"ok

"

Decreto Ejemplo finalv2.pdf &

ROMINA RONTOME 08/10/2024 14:09:55

Realizo la accion: Notificacion despacho A Ingresar Nro.
Decreto

Cerrar
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