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Secretaria de Tecnologias para la Gestion

Objetivo

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 implementacion 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: Dispénese 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

Configuracion de Puesto de Firma Digital (Token)

Para la configuracion 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 contrasefna utilizados en el acceso para intranet. Luego presione el boton
“Iniciar Sesion”.
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TIMBO (TESTING)

Plataforma de Gesti6n Digital

Secretaria de Tecnologias para la Gestion
Ministerio de Gobierno e Innovacin 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.

Sa“aﬁ ‘ P41 1: 'l | Bandeja de tramites © usuario90 ~ | [

Solicitud de Caratulacion ilacion uevo Tramite

Expedientes Rechazadas

= I

Consulta de expedientes UETE . Estadio Ordenar por - Desde 5] Hasta

Visibilidad de
Expedientes

Documentos Oficiales

Comunicaciones

Consultas de Documentos
Oficiales

Por el momento, la bandeja esta vacia

Administracién DO v

Bandeja de Firmas

Firma Decreto
Firma Resolucién

Organica

Firma Decreto
Seleccione dentro del menu desplegable del sistema, la opcién: “Firma Decreto”.

Version: 1.0 18/10/2024 4
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E:', Firma Decreto

Dentro del escritorio visualizara distintas solapas.

Firma Decreto

En Curso Seguimiento Finalizados

Nro. de Expe.. Resumen Eje... Tipo - Firmante Ministeri... OficinaF... - Fecha d... - Desde = Hasta [

Firma Decreto V2  Numerc de proceso: FD-202400000398

H 30/10/2024 15:21 Iniciador: Afo: Tema: 2 DEIM
partida presupuestaria para

9 30/10/2024 15:22 obras publicas 2024 arreglo del aire
acondicionado central

Ministerio Origen:

100084 - Ministerio de Obras
00108-00452121-9 Publicas - 00.01.11

Nro Expediente:

Iniciar firma decreto

Opciones de “Firma de Decretos”

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”,

[T ”

“Ministerio de Origen”, “Oficina Firmante”, “por Fechas Desde -Hasta”.

Iniciar un proyecto de Firma de Decreto

Para iniciar un nuevo proyecto seleccione el boton: “Nuevo Tramite”.

Aparecera una nueva ventana, seleccione “Firma Decreto — Iniciar >”

€ Nuevo Tramite

Buscar Q

® Firma Decreto Iniciar »

Version: 1.0 18/10/2024 5



SantaFe Ministerio de Gobierno e Innovacion Publica
Secretaria de Tecnologias para la Gestion

Debera completar a continuacion algunos campos como:
- Iniciador *
- Ministerio de Origen *
- Tramite Urgente Si/No
Datos del Decreto:
- Nro de Expediente
- Tema
- Afo
- Decreto * (Dentro de este campo debera cargar el documento que luego se
convertira en Decreto. Presione el boton “Examinar”
- Resumen Ejecutivo
Anexos al Decreto
- Podra anexar al proyecto documentos que sustenten el proyecto de Decreto.
Para ello, seleccione “Nueva linea” y cargue el/los archivos indicados.

Los campos con asterisco (*), son obligatorios.

Datos del iniciador del expediente

Iniciador * Ministerio de Origen * Tramite Urgente
- No

Datos del Decreto

Nro. Expediente Tema [©]

Afio Decreto * @
2024 Examinar
Resumen Ejecutivo @
B I US » » Hi Hz = = X, X == o Normal ) Normal ) A B SansSerif 3 = L % B B

ANEXOS DEL DECRETO
Adjunto Descripcion del Anexo

Aun no has agregado ningun registro

Luego presione “Guardar” para iniciar proyecto de Firma de Decreto.

Seguidamente, aparecera una nueva leyenda donde debera confirmar la opcion de
guardado. Presione nuevamente “Guardar”

Version: 1.0 18/10/2024 6
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¢Desea guardar el formulario?

Esta accion no se puede deshacer.

() Exito al crear el tramite

De esta manera, el mismo, quedara alojado dentro de la solapa “En curso”.

Ejemplo de Carga

Datos del iniciador del expediente
Iniciador * Ministerio de Origen * Tramite Urgente

fre MGelP - Ministeria de Gobiema e Innovacisn Publica - 00.01.08 X B No

Datos del Decreto

Nro. Expediente Tema @
15120-00000012-1 Reconocimento xxx

AfRo Decreto * @
2024 istanza_di_riconascimento_della_cittadinanza_i.pdf & Descargar n

Resumen Ejecutivo @
BIUS 9 & HH EZ xx* & & »f Nmmal : Nomal : A # SasSeii ¢ = L % @ H
Proyecto decreto Reconocimiento ¢
ANEXOS DEL DECRETO
Adjunto Descripcion del Anexo

AGn ne has agregade ningdn registro

Solapa En Curso

Gestion del Tramite “Firma Decreto”

Dentro de la solapa “En Curso”, luego de identificar el tramite que se encuentra en gestion.

Version: 1.0 18/10/2024 7



SantaFe Ministerio de Gobierno e Innovacion Publica
Secretaria de Tecnologias para la Gestion

Identifique el botdn (encontrara distintas opciones). Seleccione “Gestor de
Tramite”

El sistema visualizara una nueva ventana, donde a partir de esta instancia podra realizar
gestiones dentro del documento.

Debera localizar el recuadro “Documento Pendientes”
Dentro del mismo identificara el/los archivos subidos o incorporados previamente.

Realice un tilde en el recuadro donde visualiza el nombre del documento incorporado,

(requerida) %

. (requerido) i . ¥ Obtener
luego sobre el icono: Seleccione “Obtener”.

Version: 1.0 18/10/2024 8
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Datos del Tramite
niciador Afio

sectorial educ 2024

Documentos del Tramite

Documentos Incorporados

Documentos informativos

Documentos Pendientes

Decreto

Paso seguido debera

disponibles .

Documentos del Tramite
Documentos Incorporados
Documentos informativos

Documentos Pendientes

Decreto

’-
SantaFe Ministerio de Gobierno e Innovacion Publica
PROVINCIA
Secretaria de Tecnologias para la Gestion
< Gestion Numero de proceso: FD-202400000369 ® Iniciar firma decreto

~
Tema Nro Expediente Ministerio Origen Firmante Actual Oficina Firmante Tipo de tramite
partida presug 00200-00123! 1- PROVINCIA Fernando Hug DEIM Firma Decreto
"~
No hay documentos incorporados en el irdmite
No hay documentos informativos en el tramite
enfocarse en el icono donde tendra nuevas opciones

@ Previsualizar

| & Descargar

No hay documentos incorporad

¥ Obtener

1 Iniciar cadena de firmas -
No hay documentos informativos en el trimite

O Eliminar

- “Previsualizar” el documento agregado en la ventana

- “Descargar” a su ordenador el documento agregado.

- “Iniciar la cadena de Firmas”. Con esta opcién determinara quiénes son las
personas encargadas de concretar la firma del documento, (quienes seran los
firmantes que convertiran el documento en Decreto).

- “Eliminar”, en caso de verificar que se subié un archivo y es necesario cambiarlo
por otro, o modificar la cadena de firmantes..

Proceder a la carga de Cadena de Firmas

Dentro de la solapa “En curso”, teniendo el documento identificado (de acuerdo a los

-
-

explicado anteriormente: seleccionar la opcion: " — “Gestor de Tramite” .

Version: 1.0 18/10/2024
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Firma Decreto V2  NUmero de proceso: FD-202400000399

B 01/11/2024 10:52 Iniciador: Ao Tema: o Subsecretaria de Coordinacién o/ Gestor de Tramite
Técnica y Administrativa
9 01/11/2024 10:52 Fernanda 2024 Reconocimento xxx
o P Acciones
Nro Expedienta: Ministerio Origen:
MGelP - Ministerio de Gobierno e
15120-00000012-1 Innovacién Pablica - 00.01.08 A Ver Flujo
@ Previsualizar
Firma Decreto V2  Numero de proceso: FD-202400000398
£ Historial

Dentro del recuadro “Documentos Pendientes” seleccionar la opcién: ", luego

Iniciar cadena de firmas o ) .
Permite ingresar la lista de personas que se encargaran de
firmar el documento para convertirse en Decreto.

Documentos del Tramite
@ Previsualizar
Documentos Incorporados

&, Descargar
No hay doct

os incorporados en el tramite

¥ Obtener
Documentos informativos

Iniciar cadena de firmas

Documentos Pendientes _
O Eliminar

Decreto

Visualizara una nueva ventana.

Conformar Listado de Usuarios a Firmar

Buscar

Establezca el Sistema de Firmador a Utilizar
Eé- Firmador Digital (::) Firmador Electrénico
(") Firmador Electrénico o Digital

Establezca el Orden de los Usuarios a Firmar

i & Usuario

+ Garbarino Juan Pablo

20295606550

ME Firmante N°1
Ministerio de Economia

MGelP

Ministerio de Gobierno e Innovacién Piblica

CanGEIar

Version: 1.0 18/10/2024 10



SantaFe Ministerio de Gobierno e Innovacion Publica
Secretaria de Tecnologias para la Gestion

Dentro del botén “Buscar” identifique quiénes seran los firmantes.
También debera seleccionar que el sistema utilice “Firma Digital”.

Ademas puede establecer y modificar en esta instancia el orden de los firmantes. Dentro
del recuadro “Establezca el orden de los usuarios a firmar”.

Arrastre  elllos  icono/s hacia arriba, o hacia abajo, para establecer el orden.
Identificados él/los usuarios firmantes, debera presionar el boton “Confirmar”.

El sistema emitird un mensaje similar al siguiente: “Se inicié la cadena de firmas de
forma exitosa”. A partir de este momento, el tramite es derivado a la Firma del

documento para futura Resolucién, de acuerdo a la cadena de firmantes ingresados
previamente.

Se inicio la cadena de firmas de forma exitosa X

El usuario “Gestor de Firma de Decretos” en esta instancia, (hasta que el total de los
firmantes procedan a la firma del documento), podra previsualizar el estado, descargarlo
a su ordenador, ver el estado de la cadena, o eliminar la cadena de firmas en caso de
considerarlo.

Estado de la Cadena de Firmas

Ll

Dentro de la solapa “En Curso”, seleccionando la opcion: — “Gestor de
Tramite”.

En Curso Seguimiento Finalizados

Nro. de Ex... Resumen ... Tipo - Firmante Minist... - Oficin... - Fecha... - Desde [a] Hasta [a]

Firma Decreto V2 Numero de proceso: FD-202400000399

£ 01/11/2024 10:52 Iniciador: Afio: Tema: Subsecretaria de /' Gestor de Tramite
2 Coordinacion Técnica
£ 01/11/2024 10:52 Fernanda 2024 Reconocimento xxx y Administrativa
R R R B Acciones
Ministerio Origen:

Nro Expediente: MGelP - Ministerio de Firmante Actual: Oficina Firmante:

15120-00000012-1 Gobierno e Innovacién Juan Pablo Garbarino Ministerio de Economia A Ver Flujo
Publica - 00.01.08

@ Previsualizar

Firma Decreto V2 Numero de proceso: FD-202400000398 49 Historial

Luego, en la siguiente ventana debera identificar el recuadro “Documentos
Pendientes”. Para visualizar el estado de la cadena de firmas, seleccionar “Estado
Cadena de Firmas”.

Version: 1.0 18/10/2024 11
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Documentos del Tramite ~

Documentos Incorporados

@© Previsualizar

& Descargar
Documentos informativos

[ Estado cadena de firmas

Documentos Pendientes —
O Eliminar

Decreto

Estado de la Cadena de Firmas

Pendiente de Firma: Juan Pable Garbarino

Estado: E/ Firmado en Cadena se encuentra Pendiente a ia espera del firmante.
Pendiente de Firma: ROMINA RONTOME

Firma en Cadena Completado

Cerrar

Observacion

Una vez creada la cadena de firmas, puede utilizar la opcién “Eliminar”, para quitar
dicha cadena (volver al punto inicial en la confeccion de cadena de firmas).

Con la misma opcion de “Eliminar”, (si previamente eliminé la cadena de firmas), podra
también borrar el documento incorporado.

Por ejemplo: puede ocurrir que se detecte un error en el ducumento luego de haber
generado la cadena de firmas.

Por este motivo se hace necesario, primero borrar la cadena de firmantes, vy
posteriormente borrar el documento erréneo.

Eliminado el mismo, proceder a la nueva carga del documento modificado y
confeccionar la cadena de firmas.

Para la opcion de “Eliminar”, siempre aparecera un mensaje donde debera confirmar
dicha accion.

Version: 1.0 18/10/2024 12
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Secretaria de Tecnologias para la Gestion

:;Desea descartar el documento?

Esta accion no se puede deshacer.

Modificar el documento, antes de iniciar la cadena de Firmas

Otra de las opciones disponibles que el sistema brinda es la de modificar el archivo (antes
del inicio de la cadena de firmas y que el mismo se convierta en Decreto).

# Gestor de Tramite
P> Acciones

A Ver Flujo

@ Previsualizar

49 Historial

Dentro de la solapa “En curso”, debera seleccionar — “Acciones”.

Acciones

Modificar Decreto >

Rechazo LyT >

Cancelar

e La opcion “Modificar Decreto” — enviara el mismo a revision/correccion.
Ingrese un comentario, luego “Continuar” — “Confirmar”.
Luego, debera seguir los pasos descritos en el item “Gestion del
Tramite “Firma Decreto”

e La opcion “Rechazo LyT” da “No a lugar” el trdmite iniciado cancelando
el tramite.

Version: 1.0 18/10/2024 13



’-
o

SantaFe Ministerio de Gobierno e Innovacion Publica
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Acciones X

Ingresa un comentario para acompanar la accion seleccionada.

se modifica a pedido del Subsecretario de Legal y Técnica.

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.

Observaciéon

Respecto al rechazo o modificacién, mas alla que alguien haya iniciado la cadena de
firmas, (al menos una persona firmé el documento), se puede realizar la accion de
“Modificar / Rechazar”.

Si se realiza esta accion, entonces, el primer firmante (que firmd) sera notificado
mediante un mensaje de email acerca de la cancelacién o rechazo de dicho documento.

Version: 1.0 18/10/2024 14
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Solapa Seguimiento

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

En esta solapa podra identificar el estado del documento iniciado previamente.
Localizado el mismo podra visualizar el tema, la oficina y Ministerio que lo generd, a la firma

de quien se encuentra, etc.

Firma Decreto

En Curso Seguimiento Finalizados
Nro. de Ex. Resumen . Tipo Firmante Minist...
Firma Decreto V2  NuUmero de proceso: FD-202400000399
) 01/11/2024 10:52 Iniciador: Afo:
£ 01/11/2024 10:52 Fernanda 2024

Ministerio Origen:
MGelP - Ministerio de
Gobierno e Innovacion
Publica - 00.01.08

Nro Expediente: Firmante Actual:

15120-00000012-1 Juan Pablo Garbarino

Al seleccionar la opcion: , podra:

Firma Decreto V2  NUmero de proceso: FD-202400000399

B 01/11/2024 10:52 Iniciador: Afo:

£ 01/11/2024 10:52 Fernanda 2024

Ministerio Origen:

MGelP - Ministerio de
Gobierno e Innovacion
Publica - 00.01.08

Nro Expediente: Firmante Actual:

15120-00000012-1 Juan Pablo Garbarino

— Ver Flujo

Oficin... Fecha... Desde

Subsecretaria de
2 Coordinacion Técnica
y Administrativa

Tema:

Reconocimento xxx

Oficina Firmante:

Ministerio de Economia

Subsecretaria de
2 Coordinacion Técnica
y Administrativa

Tema:

Reconocimento xxx

Oficina Firmante:

Ministerio de Economia

uevo Tramite

] Hasta ®

® Iniciar firma decreto

2 Ver Flujo
@ Previsualizar

€9 Historial
.

Permite visualizar el estado o instancia donde se encuentra el documento y por que oficinas

deberia pasar, hasta culminar en Decreto.

Version: 1.0 18/10/2024
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Flujo X

B spomar oo [ ceenroe < imeiar ema

Contimacion Frmantes-+{ 2 [ Bpterdecrte D) Adesmache+{ 3 U ) pretecetin—+{ 53 o

Version: dev_version

— Previsualizar

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

. i ue
seleccionando el botén: —

[«
X

FD-202400000399 Formulario Inicial [ < > Q

Z=Santafe | iimbo

Datos del iniciador del expediente

Iniciador * Ministerio ce Origen* Trémite Urgente

,,,,,, 14GeE iz se Goiiams & ineavasiin Pisics N
w00

Datos del Decreto

Nro. Expediente * Tema®

15120.000000222 Rezznscman o

Aiio Decreto*

2 T ——

Resumen Ejecutivo

ANEXOS DEL DECRETO

Adjunto Descripeion del Anexo

— 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.

Version: 1.0 18/10/2024 16
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Historial

Completo el formulario

Inicio Firma Decreto &

Solapa Finalizados

usuario90 01/11/2024 10:52:12

Realizo la accion: A Iniciar firma decreto

usuario90 01/11/2024 10:52:1

Realizé la accion: Confirmar operacion

Cerrar

Dentro de esta solapa, podra visualizar todos los documentos que finalmente fueron

firmados y convertidos en Decreto.

En Curso imiento Fir

Nro. de Ex... Resumen ... Firmante

Firma Decreto V2  Numero de proceso: FD-202400000381

) 08/10/2024 14:02 Iniciador: Afio:

£ 08/10/2024 14:10 obras publicas 2024

Minist...

Nro Expediente:
00450-0012356-9

Firma Decreto V2

B 08/10/2024 13:32
9 08/10/2024 13:41

Nro Expediente:
00160-00054578-7

Versiéon: 1.0

Ministerio Origen:

100084 - Ministerio de
Obras Publicas - 00.01.11

Iniciador:
sectorial educacion

Ministerio Origen:

MED - Ministerio de
Educacién - 00.01.18

18/10/2024

Numero de Decreto:

DEC-2024-00000006-
APPSF-PE

Numero de proceso: FD-202400000380

Afio:
2024

Numero de Decreto:

DEC-2024-00000005-
APPSF-PE

- oOficin... - Fecha... Desde ] Hasta B

Tema: 2 DESPACHO- MGelP

compra de equipamiento

Fecha de Firma:
Martes 8 de Octubre del

2024 ® Decreto firmado

Tema:

partida presupuestaria
para arreglo del aire
acondicionado central

2 DESPACHO- MGelP

Fecha de Firma:

Martes 8 de Octubre del
2024 @ Decreto firmado

17
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Ministerio de Gobierno e Innovacion Publica
Secretaria de Tecnologias para la Gestion

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

Firma Decreto V2  NUmero de proceso: FD-202400000381 :

1 08/10/2024 14:02 Iniciador: Ano: Tema: 2 DESPACHO- MGelP
© 08/10/2024 14:10 obras publicas 2024 compra de equipamiento
Nro Expediente: Ministerio Origen: Numero de Decreto: Fecha de Firma:
100084 - Ministerio de IDEC-2024-00000006- Martes 8 de Octubre del
00450-0012356-9 Obras Publicas - 00.01.11 - PPSF-PE] 2024 e Decreto firmado

Ademas, identificado el Decreto, tendra las opciones de:

2400000381 e
-
Afo: Tema: 2 DESPACHO- MGelP X Ver Flujo
2024 compra de equipamiento
@ Previsualizar
Numero de Decreto: Fecha de Firma:

DEC-2024-00000006- Martes 8 de Octubre del
A\ PPSF-PE 2024 49 Historial

— Ver Flujo

Circuito por el cual un documentd avanzé hasta convertirse en Decreto.

Flujo

— —a [ 3;‘“"""'"" —a > - ~@% / Ewbardecren  —@4( [> — ——{ )

Rechazo LyT = X Rechazo decreto = X

— Previsualizar

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

seleccionando el botoén: .i.
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SantaFe Ministerio de Gobierno e Innovacion Publica
PROVINCIA
Secretaria de Tecnologias para la Gestion
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Provincia de Santa Fe - Poder Ejecutivo
2024 - Ao del 30° Ani io de la Reforma C i de la i 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
Informacién de Expedientes -Ministerio de Gobiemo e Innovacion Piblica-, 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. Duraré cuatro afios en el elercicio de sus funciones. En

— Historial

ver el historial del documento hasta que se convirtié en Decreto.

Historial

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

Realizo la accion: Finalizar

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

Evaluo el documento
Realizd la accion: Protocolizar

"ok

"

Decreto Ejemplo finalv2.pdf &
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Realizo la accion: Notificacion despacho A Ingresar Nro.
Decreto

Cerrar
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