PROVINCIA DE SANTA FE

UNIDAD DE GESTION “TIMBO"

CIRCULAR N° 3/2025

Pautas Generales

para la Gestion Digital Interna en TIMBO (RGGD-TIMBO)

De: LA UNIDAD DE GESTION PARA LA IMPLEMENTACION DE TIMBO
A

Los distintos érganos de la Administracion Publica.

ANTECEDENTES

Que el Decreto Provincial N° 191/24 crea el Programa TERRITORIO 5.0, con el objeto de
instaurar de manera efectiva el modelo de Gobierno Digital en el ambito de la Provincia
de Santa Fe, mediante la incorporacion paulatina de tecnologias digitales en los

procesos administrativos (Articulo 1°);

Que por el mismo acto se aprueba el Ecosistema de Gestién Digital TIMBO como
sistema integral de gestion documental, aplicable a todas las actuaciones
administrativas tramitadas por la administracion publica provincial, tanto centralizada

como descentralizada (Articulo 2°);

Que en funcion de ello, se ha constituido una Unidad de Gestion para la
implementacién del Ecosistema TIMBO, integrada por dependencias del Ministerio de
Gobierno e Innovacién Publica y del Ministerio de Economia, con competencia para

definir criterios operativos, acompanar su adopcion y emitir normas complementarias
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que garanticen una implementacién ordenada, progresiva y coherente con los

objetivos de Gobierno Digital;

Que para asegurar el despliegue territorial y sectorial del Ecosistema TIMBO, se ha
conformado la Red de Promotores Ministeriales de Innovacion (PMI), con la mision de
facilitar el acompanamiento técnico, funcional y organizacional en cada jurisdiccion,
promoviendo la capilaridad, factibilidad y viabilidad del proceso de transformacién

digital;

Que durante el ano 2024 se han puesto en funcionamiento diversos modulos del
Ecosistema TIMBO, tales como el Expediente Electronico, la Firma Digital, las
Comunicaciones Oficiales y la Atencién Virtual, permitiendo avanzar de manera

concreta hacia una administracion mas agil, transparente y eficiente;

Que en paralelo, y en el marco de la implementacion del Programa TERRITORIO 5.0, se
han desplegado estrategias de rediseio y mejora de procesos, incluyendo
reingenierias administrativas, simplificacion de requisitos, habilitacion de ventanillas

unicas y digitalizacion progresiva de tramites y servicios;

Que en consonancia con esta linea de accion, se ha creado el Programa de
Simplificacién y Desburocratizacion de la Administracion Publica Provincial SIMPLE
mediante Decreto Provincial N° 496/25, con el propdsito de facilitar, optimizar y dotar
de mayor efectividad a los procedimientos administrativos internos, contribuyendo a
mejorar la calidad de los servicios estatales y a incrementar el valor publico de las

intervenciones administrativas (Articulo 1°);

Que dicho decreto asigna a la Secretaria de Gestidn Publica la responsabilidad de
monitorear y evaluar la implementacién del Programa SIMPLE, asi como de dictar las
normas operativas y complementarias necesarias para su aplicacién (Articulo 5°),

funcién que se articula con las tareas asignadas en el marco del Ecosistema TIMBO;

Que el proceso de digitalizacién administrativa debe respetar principios rectores como
la progresividad —garantizando una incorporacion gradual y sostenida de tramites al

entorno digital—, la no regresion —evitando retrocesos hacia soportes analdgicos una
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vez incorporados al sistema digital—, la trazabilidad documental, la seguridad juridica

y la interoperabilidad funcional entre organismos;

Que, asimismo, el Decreto Acuerdo Provincial N.° 4174/2015 aprueba la
reglamentacion para el tramite de actuaciones administrativas en soporte papel,
resultando necesario adecuar su contenido al entorno digital en lo que hace a los
aspectos internos de la administracion, preservando sus principios generales y
complementandolo con las particularidades propias de la gestion electrénica

documental;

Que en este sentido, resulta conveniente delinear de manera expresa la modalidad
organizativa de gestion digital interna, incluyendo las pautas para la utilizacién del
Ecosistema de Gestién Digital TIMBO, la creacidn de tramites, el uso del expediente

electronico, y los criterios de incorporacién de documentos;

Que en consecuencia, corresponde dictar el presente instrumento reglamentario a los
fines de establecer los criterios, procedimientos y principios aplicables a la creacion
de oficinas digitales, asignacion de usuarios y permisos, gestion de expedientes
electronicos y documentacién administrativa en el marco de la implementacion del
Ecosistema TIMBO:;

En razon de lo expuesto, la Unidad de Gestion Timbo DICTA LA PRESENTE CIRCULAR:

Articulo 1°: Apruébese el Reglamento General para la Gestion Digital en TIMBO
(RGGD-TIMBO) en el ambito de la Administracién Publica Provincial y organismos
descentralizados que hayan convenido su integracion al Ecosistema de Gestion Digital

-EGD- TIMBO, que integra la presente como Anexo |.

Articulo 2°: Apruébese el procedimiento para la digitalizacion e incorporacion a
EGD-TIMBO de Procedimientos Administrativos internos de la Administracién Publica

Provincial, que integra la presente como Anexo Il.
Articulo 3°: Dése amplia difusion y estricto cumplimiento a lo aqui informado.

SANTA FE “Cuna de la Constitucion Nacional”, 7 de julio de 2025.
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ANEXO |

REGLAMENTO GENERAL PARA LA GESTION DIGITAL INTERNA EN EGD TIMBO
(RGGDI-TIMBO)

CAPITULO |
ALCANCE Y DEFINICIONES GENERALES. PRINCIPIOS

Articulo 1°. Objetivo. Alcance. EI RGGDI-TIMBO tiene por objetivo definir los
lineamientos basicos sobre los cuales se organiza la modalidad de gestion digital a
través de los diversos componentes del Ecosistema de Gestion Digital (EGD) TIMBO. El
mismo regula el inicio, ordenamiento, registro y circulacion de documentos y
comunicaciones oficiales y actuaciones administrativas gestionadas a través de TIMBO

y de la Plataforma de Atencién Virtual.

Articulo 2°. Principios. Se establecen como principios rectores de la implementacién
del Ecosistema de Gestién Digital TIMBO:

a. Progresividad. La incorporacion de nuevos tramites o procesos administrativos
a la gestion digital a través del EGD TIMBO se realizard de manera gradual,
conforme al principio de progresividad. Dicha incorporacion podra disponerse
mediante Circulares emitidas por la Unidad de Gestién TIMBO o por iniciativa de
las propias jurisdicciones, en todos los casos respetando los criterios y

lineamientos establecidos en la presente reglamentacion.

b. No regresion. Todo tramite o proceso administrativo que haya sido iniciado al
menos una vez mediante el EGD TIMBO, o por cualquier otro medio digital
habilitado, debera continuar siendo tramitado por igual medio. Se encuentra
prohibida la iniciacion o prosecucion de tales tramites en soporte papel, salvo
en casos excepcionales debidamente fundamentados y autorizados conforme

lo determine la presente reglamentacion.
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c. Presuncion de autoria e intransferibilidad de las credenciales. Las
actuaciones, comunicaciones y documentos realizados o firmados mediante el
uso de la clave personal del usuario se presumen realizados por él, revistiendo
plena validez, legitimidad y autenticidad, sin necesidad de verificacion adicional
de ninguna indole. Las credenciales de acceso al EGD TIMBO son estrictamente
personales e intransferibles. Su cesion, préstamo o uso por parte de terceros se
encuentra expresamente prohibido. El usuario sera responsable por el uso
indebido, negligente o inadecuado de su identidad digital y de las herramientas
del EGD TIMBO a las que acceda mediante sus credenciales. Debera tomar
todas las medidas razonables para garantizar la confidencialidad y seguridad de

sus datos de acceso.

d. Uso de datos para fines operativos, estadisticos y de mejora continua. La
administracién del EGD TIMBO podra hacer uso de los datos generados por la
actividad de los usuarios y del sistema en general para fines operativos, de
mantenimiento, mejora de procedimientos, pruebas, evaluaciones de
funcionamiento, implementacion de modelos automatizados o de inteligencia
artificial, integraciones con otros sistemas, y demas desarrollos orientados al
perfeccionamiento del servicio. Dichos usos incluirdan el tratamiento de
informacion con fines estadisticos y cuantitativos, siempre con el objetivo de
optimizar el funcionamiento del ecosistema y garantizar su calidad, seguridad y

eficiencia.

e. Proteccion de datos personales y anonimizacion. En todos los casos en que
se utilicen datos generados por la actividad de usuarios, la administracion
deberd preservar la confidencialidad de la informacién, resguardando los datos
personales conforme la normativa vigente en materia de proteccion de datos.
Para los fines establecidos en el articulo anterior, los datos seran tratados de
forma agregada y/o anonimizada, sin identificacion individual de los usuarios,

salvo consentimiento expreso o habilitacién legal especifica.
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CAPITULOII
SOBRE OFICINAS Y USUARIOS EN TIMBO

Articulo 3°. El disefno de los organigramas y la creacion de oficinas dentro del EGD

TIMBO debera ajustarse a los siguientes criterios:

a. Las oficinas digitales se organizaran conforme a criterios funcionales, con
independencia de la estructura organica formal del organismo.

b. No se podran crear oficinas en funcion de criterios geograficos, salvo que la
naturaleza de la reparticion, del servicio o alguna otra causa debidamente
fundada asi lo justifique. Las excepciones seran evaluadas y autorizadas por la
Unidad de Gestion TIMBO.

c. Cada Ministerio, Secretaria de Estado u organismo descentralizado podra
contar con una unica Mesa de Entradas. Se exceptuan de esta disposicion los
organos rectores, que podran tener sus propias Mesas de Entradas.

d. No se habilitaran otras Mesas de Entradas distintas a las previstas en el inciso
c). No obstante, y soélo cuando resulte necesario para el adecuado
funcionamiento del organismo, podran incorporarse oficinas para la gestiéon
documental digital con funciones especificas de admisién y distribucion. Estas
oficinas deberan denominarse “"Admision y Distribucion”.

e. Hasta el nivel de Subdireccion Provincial inclusive, deberd crearse una oficina
por cada autoridad superior. La denominacion de cada oficina debera coincidir
con la establecida en la norma de creacion o en su modificacion vigente al
momento de su incorporacion en el sistema. Cada oficina debera estar
integrada, como minimo, por el/la funcionario/a a cargo.

f. Las oficinas desde las cuales se emitan actos administrativos registrables
(resoluciones) deberan llevar la misma denominacion asignada en el decreto de
creacion o en la norma modificatoria correspondiente. Estas oficinas deberan

contar entre sus integrantes con el/la firmante del acto.
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g. Se procurara que las oficinas estén integradas por mas de un usuario, evitando

en lo posible aquellas constituidas por una sola persona.

Articulo 4°. Criterios para la asighacion de usuarios y permisos. La asignacion de

usuarios y sus respectivos permisos deberd ajustarse a los siguientes criterios:

a. Sélo podran ser registrados como usuarios en el EGD TIMBO los funcionarios,
funcionarias o agentes que mantengan un vinculo juridico vigente de trabajo o
prestacion de servicios con la administracion publica provincial, ya sea en su
administracion central o en organismos descentralizados, siempre que exista

convenio vigente en este ultimo caso.

b. Los usuarios podran estar inscriptos en mas de una oficina de manera
simultanea, conforme a criterios funcionales previamente definidos en el disefio
del organigrama digital del EGD TIMBO.

c. El permiso de caratula sera asignado exclusivamente al personal de Mesas de
Entradas y/o Despachos, a Ministros y Ministras, a sus Secretarias Privadas, y a

Secretarios y Subsecretarios politicos.

d. Los demas permisos seran asignados a cada usuario en funcion de las tareas

efectivamente desempenadas en el marco de la gestion de expedientes.

e. La Unidad de Gestién TIMBO podra revisar, modificar o revocar los permisos
asignados cuando se detecten inconsistencias, desactualizaciones o

situaciones que afecten la seguridad o el adecuado funcionamiento del sistema.
Articulo 5°. Procedimiento para la creacion de oficinas y carga de usuarios en TIMBO

Para la creacion y modificacion de oficinas, asi como para el alta y baja de usuarios en

el EGD TIMBO, debera seguirse el siguiente procedimiento:

A. Creacion de oficinas en TIMBO
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1. Relevamiento. Cada jurisdiccion u organismo debera realizar el relevamiento de
oficinas y usuarios conforme al instrumento técnico aprobado por la Secretaria
de Gestién Publica.

2. Diseno del organigrama digital. En base a los criterios establecidos en el articulo
4° cada jurisdiccion u organismo disefiara su estructura funcional para TIMBO y
validara politicamente el organigrama resultante. Podra solicitarse asistencia
técnica a la Secretaria de Gestiéon Publica mediante los canales que esta
determine y publique a tales fines.

3. Carga en el sistema. Las Sectoriales de Informatica de cada jurisdiccion y/o los
administradores locales seran responsables de la carga de oficinas y usuarios

en TIMBO, una vez efectuada la validacion institucional correspondiente.

B. Modificacion de oficinas en TIMBO. Se entiende por modificacién de oficinas en
TIMBO aquellos cambios que impliquen una nueva denominacién y/o dependencia

funcional de bandejas digitales existentes.

La solicitud de modificacion debera ser elevada por funcionarios politicos o personal
de planta con jerarquia no inferior a jefatura de departamento a la Secretaria de
Gestion Publica, en el modo en que ésta lo indique. Cuando corresponda, debera

citarse la norma que respalde el cambio propuesto.

Las solicitudes seran remitidas a las Sectoriales de Informatica de cada jurisdiccion,

quienes gestionaran su tratamiento y cambios solicitados.

e C. Altas y bajas de usuarios en TIMBO. E| alta y la baja de usuarios en oficinas
del EGD TIMBO sera gestionada por las Sectoriales de Informatica, a partir de la
solicitud realizada por funcionarios politicos o personal de planta con jerarquia
no inferior a jefatura de departamento, por medio del canal técnico iTop o bien

en el que en un futuro lo reemplace.
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CAPITULO Il

SOBRE EXPEDIENTE ELECTRONICO

Articulo 6°. Caratulacion del expediente electronico. Todo expediente electrénico
debera ser caratulado conforme al Nomenclador de Tramites administrado por la
Secretaria de Gestion Publica. Las pautas de caratulacion estaran predefinidas en

dicho Nomenclador y deberan respetar los siguientes criterios:

a. Nombre del tramite: debera corresponder a una denominacién clara, breve y
especifica que identifique con precisién el objeto del tramite.

b. Descripcion: debera brindar una explicacion sintética del propdsito principal del
tramite, indicando el efecto juridico o asunto sustantivo que motiva su

iniciacion.

Se deberad evitar expresamente la utilizacion de denominaciones genéricas o
imprecisas tales como "“tramitaciones varias”, “varios” o similares, que dificulten la

identificacion y clasificacion adecuada de los tramites.

Articulo 7° Incorporacion de documentos. En la gestiéon de los expedientes
electrénicos deberan incorporarse unicamente documentos oficiales electronicos que

cuenten con una clara y correcta identificacion.

En los casos en que dichos documentos no puedan ser generados directamente en
TIMBO, podran ser incorporados, respetando las mismas pautas de identificacion,

autenticidad y trazabilidad previstas para los documentos producidos en el sistema.

La incorporacion de un documento a un expediente electrénico generara un nuevo
orden correlativo en el cuerpo del expediente, el cual sera permanente e inalterable,

sin posibilidad de eliminacion posterior.
Articulo 8°. Documentos informativos y no incorporados al expediente.

Los documentos de caracter informativo, tales como papeles de trabajo, borradores,

referencias, comunicaciones internas y cualquier otro material que no constituya
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documento oficial, no deberan incorporarse al expediente electrénico ni formar parte
del cuerpo formal del mismo. Dichos documentos tendran caracter meramente auxiliar,

sin que generen orden dentro del expediente.

Articulo 9°. Uso de la Providencia. La providencia tiene por finalidad impulsar, ordenar
o disponer las medidas necesarias para la continuidad del expediente electronico. Su

redaccion debera ser clara y concisa, evitando formalismos innecesarios.

Queda expresamente prohibida la incorporacion en la providencia de informes,
cuadros, graficos o cualquier detalle relacionado con la gestion especifica que se

encuentre tramitando en el expediente.

Cada providencia generara un nuevo documento dentro del expediente electrénico,
incorporandose automaticamente como un nuevo orden correlativo que no podra ser

eliminado posteriormente.

Articulo 10°. Guarda y archivo de expedientes finalizados. Los expedientes
electronicos cuya tramitacion haya concluido y no presenten cuestiones pendientes
deberan ser remitidos al area de origen. La guarda en EDG TIMBO y el archivo
definitivo de los expedientes electronicos se efectuara por los usuarios expresamente
habilitados a tales fines y de conformidad con lo dispuesto en la resolucién que regule

el régimen de archivo y conservacion documental correspondiente.

Articulo 11°. Expediente reservado. Solo podran asignar el caracter de reservado o
secreto a un expediente electrénico en el sistema TIMBO aquellos usuarios que se
encuentren expresamente habilitados para ello. Tal calificacion debera disponerse de
manera fundada y con caracter estrictamente excepcional, cuando resulte necesario
restringir el acceso o la divulgacion del expediente a fin de proteger intereses
relevantes, en los supuestos contemplados —en lo que resulte aplicable— por el
articulo 52 de la Ley N° 14.256. La declaracion de caracter reservado o secreto debera

formalizarse mediante providencia debidamente fundada.
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CAPITULO IV

SOBRE DOCUMENTOS OFICIALES

Articulo 12°. Uso obligatorio del médulo Documentos Oficiales. La totalidad de los
documentos oficiales de la Administracion Publica Provincial deberan ser creados,
registrados, firmados y archivados mediante el médulo Documentos Oficiales del EGD
TIMBO. Esta obligacién alcanza también a los documentos de tipo formulario utilizados

para asentar datos de cualquier indole por parte de las distintas areas administrativas.

Articulo 13°. Tipos de documentos oficiales. Los tipos de documentos oficiales que
pueden ser utilizados por la Administracion Publica Provincial son creados,
administrados y mantenidos exclusivamente por la Unidad de Gestién TIMBO, a través

del médulo Documentos Oficiales.

Articulo 14°. Creacion de nuevos tipos documentales. Cuando resulte necesario
incorporar un nuevo tipo de documento oficial al sistema, el area requirente debera
elevar una solicitud debidamente fundada ante la Unidad de Gestion TIMBO o la
Secretaria de Gestion Publica. Dado que el disefio y habilitacion de nuevos tipos
documentales reviste una complejidad técnica y normativa, la solicitud debera estar
justificada en razones operativas concretas y contener una descripcion detallada de

su necesidad y alcance.

Articulo 15°. Comunicaciones oficiales. El mddulo Comunicaciones Oficiales del EGD
TIMBO permite la generacién, registro y circulacién de documentos oficiales con
caracter comunicable. Los documentos oficiales que sean enviados mediante este

modulo tendran efectos notificatorios validos y vinculantes para el destinatario.

Se considerara cumplida la notificacion desde la fecha en que el documento sea
recibido en la bandeja de entrada del destinatario en el EGD TIMBO vy los plazos

comenzaran a correr a partir del dia habil administrativo siguiente a dicha recepcion.

El destinatario debera ingresar regularmente a su bandeja en la plataforma, con la

frecuencia que estime conveniente, a fin de verificar la existencia de nuevas
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comunicaciones. La falta de acceso al sistema, problemas de conectividad u otras
circunstancias personales no podran ser invocadas para desconocer la validez de las

notificaciones cursadas por este medio.

CAPITULO V

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DIGITALES INTERNOS

Articulo 16° Incorporacion de procedimientos administrativos digitales. La
incorporacion de nuevos tramites o procedimientos administrativos internos al EGD
TIMBO debera gestionarse conforme a lo dispuesto por el articulo 1° del Decreto N°
496/25 (Programa "SIMPLE"). A tal efecto, los Promotores Ministeriales de Innovacion
(PMI), o quienes estos designen, seran los responsables de solicitar la incorporacion
de nuevos tramites ante la Secretaria de Gestion Publica, por intermedio de la

Direccion Provincial de Optimizacion de Procesos.

Articulo 17°. Procedimiento de solicitud. La solicitud de incorporacién de nuevos
procedimientos administrativos debera presentarse mediante los canales y formatos
establecidos por la Secretaria de Gestién Publica, en concordancia con las pautas que

esta determine y publique oficialmente.

Articulo 18°. Procedimientos interjurisdiccionales y de alcance general. En aquellos
casos en que el tramite digital propuesto involucre oficinas de diferentes
jurisdicciones, la solicitud debera detallar expresamente a los destinatarios

intervinientes.

Si el tramite es de caracter general para toda la Administracion Publica Provincial,
requerira validacion previa por parte de los 6rganos rectores competentes. En tales
casos, deberan disefarse instrumentos y procedimientos genéricos que garanticen la

coherencia y racionalizacién de los procesos administrativos.

Articulo 19°. Modificacion de procedimientos vigentes. Cualquier modificacién en los

procedimientos administrativos digitales ya incorporados debera ser informada y
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aprobada por la Secretaria de Gestion Publica, siguiendo el mismo procedimiento

establecido para su incorporacién original.

Articulo 20°. Difusion. La Secretaria de Gestion Publica, en coordinacién con el
organismo propietario del tramite digitalizado, sera responsable de su adecuada

comunicacion y difusion.

Articulo 21°. Repositorio de tramites. La Secretaria de Gestion Publica implementara y
mantendra un repositorio publico de los tramites digitalizados incorporados al EGD
TIMBO. Este repositorio estara disponible en el sitio web institucional del Gobierno de

la Provincia de Santa Fe.

CAPITULO VI

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DIGITALES EXTERNOS POR ATENCION
VIRTUAL

Articulo 22°. Incorporacion de nuevos tramites. A partir de la presente, todo tramite
destinado a la ciudadania que se incorpore o modifique debera ser implementado y
gestionado integramente en formato digital, preferentemente mediante el moédulo
Atencion Virtual (AV) del EGD TIMBO. Excepcionalmente, el tramite podra realizarse

por otros canales cuando se cumpla alguna de las siguientes condiciones:

a. Cuando las condiciones facticas impidan la iniciacion digital del tramite a través
del EGD TIMBO, permitiéndose la continuacién de la gestién de forma
presencial.

b. Cuando exista un medio o herramienta digital distinta que resulte mas idonea
para el tramite en cuestion, previa evaluacién y aprobacién expresa por parte de
la Secretaria de Gestion Publica en el marco del articulo 1° del Decreto N°
496/25 (Programa “SIMPLE").

Articulo 23°. Procedimiento de solicitud. Modificacion de procedimientos vigentes.

La solicitud de incorporacion de nuevos procedimientos administrativos externos por
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Atencion Virtual debera presentarse mediante los canales y formatos establecidos por
la Secretaria de Gestion Publica, en concordancia con las pautas que ésta determine y

publique oficialmente.

Cualquier modificacién en los ya incorporados debera ser informada y aprobada por la
Secretaria de Gestidon Publica, siguiendo el mismo procedimiento establecido para su

incorporacion original.

Articulo 24°. Accesibilidad. En la creacion de tramites externos, el procedimiento
debera contemplar estrategias que faciliten la tramitacion digital para toda persona que
lo requiera. Para ello, el organismo solicitante y responsable del tramite, a la hora de
realizar la solicitud de incorporacion, debera contemplar la implementacion de las

siguientes herramientas:

a. Asesoramiento para la formacion de la ID Ciudadana, en caso de que el usuario
no cuente con ella.

b. Recepcion, control y digitalizacion de la documentacion presentada en formato
fisico.

c. Confeccion de los formularios correspondientes y verificacidon de los datos de
contacto conforme a las indicaciones brindadas por el ciudadano.

d. Medios de atencién multicanal que garanticen una comunicacion fluida entre la

administracion publica y la ciudadania.

Articulo 25°. Sello de “Tramite agil y simplificado”. A los fines de obtener el sello de
“Tramite agil y simplificado”, previsto en el articulo 13 del Decreto N° 496/25, el
solicitante debera presentar el disefio del proceso correspondiente, incluyendo el

detalle del “paso a paso” y/o el flujograma que represente su desarrollo.

Articulo 26°. Portal de tramites. La totalidad de los tramites que la ciudadania pueda
iniciar deberan ser publicados en el Portal de Tramites oficial de la provincia, previa
vista y aprobacion de la Secretaria de Gestion Publica, conforme a los lineamientos del

Decreto N° 496/25. Es responsabilidad del organismo responsable del tramite
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mantener actualizada la informacion publicada y notificar cualquier modificacién a la

Secretaria de Gestion Publica.

Dicho organismo debera procurar que el portal cuente con instructivos para la
realizacién digital de tramites, modelos y formularios de uso frecuente, asi como
canales de consulta y asistencia a la ciudadania, a fin de garantizar una experiencia

accesible, comprensible y eficaz en la interaccion digital con la Administracion Publica.
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ANEXOIII

l.- Incorporacién a EGD-TIMBO de Procedimientos Administrativos internos de la

Administracion Publica Provincial.

Los pasos que se detallan a continuacion aplican a procedimientos administrativos
internos, es decir, que se originan, tramitan y finalizan dentro de la Administracion

Publica Provincial.

Los mismos intentan reflejar la consecucion basica de actuaciones para cumplir con el
propodsito del presente, sin perjuicio de que el tramitante pueda generar, si asi lo
considera y dentro del marco de la normativa vigente y las herramientas disponibles,

otras acciones por motivos de consulta, revision, devolucién y/o cualquier otro motivo.
Procedimiento:

1. [Agente jurisdiccional solicitante] - Informacion. Solicitar digitalizacion de tramite
elevando al Promotor Ministerial de Innovacion o a quien esté designado como
vinculo entre la jurisdiccion y la Secretaria de Gestion Publica del Ministerio de

Gobierno e Innovacién Publica la siguiente informacion mediante correo electronico:

o Asunto: se debe especificar el “Nombre del Proceso

Administrativo/Tramite”,

o Cuerpo del mail: se deben describir los siguientes aspectos:

a. Oficina TIMBO de inicio.

b. Oficina TIMBO caratuladora.

c. Breve descripcion del procedimiento administrativo.
d. Resumen del circuito administrativo.

e. Otras oficinas involucradas.

f. Sirequiere documentos o formularios especificos.
g. Procedimiento de rendicion (si lo requiere).

h. Otros datos de relevancia.

2. [Promotor Ministerial de Innovacion o Agente Designado] - Autorizacion.
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Autorizar reenviando informacion por correo electronico a

procesosdigitales@santafe.gov.ar.

3. [Direccion Provincial de Optimizacion de Procesos - SGP - MGelP] - Verificacion.

Revisar informacién, Luego:

2.a. Si requiere mas informacion, solicitar al agente jurisdiccional o PMI

solicitante. Luego, continuar en 1.
2.b. Si no requiere mas informacion, continuar en 4.

4. [Dir. Prov. Optimizacion de Procesos] - Validacion de Rectoria. De acuerdo a las

caracteristicas del tramite:
4.a. Si corresponde rectoria. Validar con 6rgano rector.
4.a.1. [Organo Rector] - Validacion. Validar. Continuar en 5.
4.b. Si no corresponde rectoria. Continuar en 5.

5. [Dir. Prov. Optimizacion de Procesos] - Validacion de otras jurisdicciones. De

acuerdo a las caracteristicas del tramite:

5.a. Si corresponde validar con otra/as jurisdiccion/es. Validar con otras

jurisdicciones intervinientes en el proceso.
5.a.1. [Otra/s jurisdicciones] - Validacion. Validar. Continuar en 6.
5.b. Si no corresponde validar con otra/as jurisdiccion/es. Continuar en 6.

6. [Dir. Prov. Optimizacion de Procesos- SGP - MGelP] - Subproceso: Procesamiento

y carga. Validada la informacion, luego:
6.1. Estructura. Corroborar la carga de toda la estructura afectada.

6.2.Nomenclador. Cargar Procedimiento al nomenclador del mddulo
Expediente Electrénico de EGD-TIMBO, vincular oficina/s caratuladora/s y

documento/s vinculado/s.
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6.3. Alta. Dar aviso de alta al Promotor Ministerial de Innovacion para comenzar

a operar el procedimiento administrativo.
6.4. Procedimiento. De acuerdo a las caracteristicas del procedimiento, luego:

6.4.a. Si el procedimiento se desarrolla Con rectoria / Con otra/as
jurisdiccion/es intervinientes o si la jurisdiccion generadora lo
demanda. Procedimentar y cargar a TIMBOTECA documento
procedimental y/o todo material que la Direccion considere pertinente o

los organismos intervinientes soliciten.
6.4.b. Si caso contrario a 6.4.a. Continuar en 7.
7. [Dir. Prov. Gestion del Cambio] - Capacitacion. Evaluar las areas afectadas, luego:
5.a. Si requiere capacitacion, capacitar.

5.b. Si no requiere capacitacion, finalizar.

Administracion Publica Provincial.

Los pasos detallados a continuacion aplican a procedimientos administrativos
externos, es decir, los que se inician desde la ciudadania
(personas/organizaciones/Municipios/Comunas), se desarrollan dentro de Ia
Administracion Publica Provincial, y se obtiene como resultado un beneficio, accion,
certificaciéon o documento sobre o hacia el solicitante.

Procedimiento:

1. [Agente jurisdiccional solicitante] - Informacion. Solicitar digitalizacion de tramite
elevando a Promotor Ministerial de Innovacién o a quien esté designado como
vinculo entre la jurisdiccion y la Secretaria de Gestién Publica del Ministerio de

Gobierno e Innovacion Publica la siguiente informacion mediante correo electronico:
o Asunto: se debe especificar el “Nombre del Procesos
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Administrativo/Tramite”,
o Cuerpo: se deben describir los siguientes aspectos:

a. Breve descripcion (en qué consiste, quién lo debe/puede
iniciar).

b. Requisitos para iniciar el tramite.

c. Primera oficina que lo trabaja.

d. Resumen del circuito administrativo (indicar oficinas por las
que pasa, si requiere expediente y/o rendicion).

e. Otros datos de relevancia.

2. [Promotor Ministerial de Innovacion o Agente Designado] - Autorizacion.

Autorizar reenviando informacion por correo electronico a
3. [Direccion Provincial de Optimizacion de Procesos - SGP - MGelP] - Verificacion.

Revisar informacion, Luego:

3.a. Si requiere mas informacion, solicitar al agente jurisdiccional o PMI

solicitante. Luego, continuar en 1.
3.b. Si no requiere mas informacion, continuar en 4.

4. [Dir. Prov. Optimizacion de Procesos] - Validacion de Rectoria. De acuerdo a las

caracteristicas del tramite:
4.a. Si corresponde rectoria. Validar con 6rgano rector.
4.a.1. [Organo Rector] - Validacion. Validar. Continuar en 5.
4.b. Sino corresponde rectoria. Continuar en 5.

5. [Dir. Prov. Optimizacion de Procesos] - Validacion de otras jurisdicciones. De

acuerdo a las caracteristicas del tramite:
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5.a. Si corresponde validar con otra/as jurisdiccion/es. Validar con otras

jurisdicciones intervinientes en el proceso.
5.a.1. [Otra/s jurisdicciones] - Validacion. Validar. Continuar en 6.
5.b. Si no corresponde validar con otra/as jurisdiccion/es. Continuar en 6.

6. [Dir. Prov. Optimizacion de Procesos- SGP - MGelP] - Subproceso: Procesamiento

y carga. Validada la informacién, luego:
6.1. Estructura. Corroborar la carga de toda la estructura afectada.

6.2.Atencion virtual. Armar documento técnico con la informacién proveida y
enviar a la Secretaria de Tecnologias para la Gestion del MGelP mediante
sistema iTop, para su desarrollo y alta en EGD-TIMBO. Nota: antes del alta del

tramite se deberd testear y hacer las modificaciones necesarias.

6.3. Alta. Con respuesta de finalizacion de 6.2., dar aviso de alta al Promotor
Ministerial de Innovacion para comenzar a operar el procedimiento

administrativo.

6.4. Publicacion y difusion. Solicitar al area de comunicacion la elaboraciéon de
material de difusion, como placas y videos si fuera necesario. A su vez debera
en todos los casos solicitar al contenidista de la jurisdiccion correspondiente la
publicacion en el Portal de Tramites: https://santafe.gov.ar/tramite. Nota: es
responsabilidad de las jurisdicciones mantener actualizada la publicacion en el

Portal.
6.5. Procedimiento. De acuerdo a las caracteristicas del procedimiento, luego:

6.5.a. Si el procedimiento se desarrolla Con rectoria / Con otra/as
jurisdiccion/es intervinientes o si la jurisdiccion generadora lo
demanda. Procedimentar y cargar a TIMBOTECA documento
procedimental y/o todo material que la Direccion considere pertinente o

los organismos intervinientes soliciten.
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6.5.b. Si caso contrario a 6.4.a. Continuar en 7.
7. [Dir. Prov. Gestion del Cambio] - Capacitacion. Evaluar las areas afectadas, luego:
5.a. Si requiere capacitacion, capacitar. Luego, finalizar.

5.b. Si no requiere capacitacion, finalizar.
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Flujograma Procedimental I:
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lll.- Incorporacion de Procedimientos Administrativos Nuevos de la Administracion
Publica Provincial a EGD-TIMBO.

Los pasos detallados a continuacién tienen como consecuencia la incorporacion de
nuevos procedimientos administrativos (tanto internos como externos), en el marco del
Decreto N° 0476/2025 - Programa SIMPLE- como nativos digitales.

Los mismos intentan reflejar la consecucion basica de actuaciones para cumplir con el
proposito del presente, sin perjuicio de que el tramitante pueda generar, si asi lo
considera y dentro del marco de la normativa vigente y las herramientas disponibles,
otras iteraciones por motivos de consulta, revisién, devolucion y/o cualquier otro

motivo.
Procedimiento:

1. [Autoridad de Jurisdiccion Rectora/Propietaria del Procedimiento Administrativo]
- Inicio de Expediente. Caratular expediente como "“Regulacion de nuevo
procedimiento administrativo - Decreto 0476/2025 - Programa SIMPLE". Cargar
documentacion que el interesado considere pertinente, incluyendo el proyecto de
acto administrativo que regula el nuevo procedimiento administrativo/tramite, o

similar. Luego, pasar a Direccion de Optimizacion de Procesos.

2. [Direccion Provincial de Optimizacion de Procesos - SGP - MGelP
(00.01.08.11.01.02)] - Analisis Procedimental. De acuerdo a la documentacion
recibida y el analisis de las caracteristicas, requisitos y métodos de ejecucion del

procedimiento administrativo:

2.a. Subprocesos: Solicitud de Informacion Adicional. Solicitar mas
informacion a la Jurisdiccion Rectora/Propietaria del procedimiento
administrativo y/u otras &reas interesadas o intervinientes de las cuales se

considere la necesidad de que emitan opinion.

2.a. Dictamen. Dictaminar, cargar dictamen al expediente, luego, elevar a

consideracioén de la Subsecretaria de Innovacion.

3. [Subsecretaria de Innovacion - SGP - MGelP (00.01.08.11.01)] - Visado. Con el
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visto bueno y las consideraciones que estime pertinente, elevar a consideracion de

la Secretaria.

[Secretaria de Gestion Publica - MGelP (00.01.08.11)] - Visado. Con el visto bueno
y las consideraciones que estime pertinente, devolver el expediente al area

iniciadora para su consideracion.

[Autoridad de Jurisdiccion Rectora/Propietaria del Procedimiento Administrativo]
- Continuidad. Continuar las actuaciones administrativas para el alta del

procedimiento administrativo. Luego:

5.a. Procedimiento Administrativo Interno. Subproceso: Alta de procedimiento

administrativo/tramite interno de la APP.

5.b. Procedimiento Administrativo Externo. Subproceso: Alta de

procedimiento administrativo/tramite externo de la APP.
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