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1. OBIJETO

Definir el modo en el que se realiza el tratamiento de una solicitud de incorporacion,
modificacion y/o eliminacidén de un tramite en el sistema gestién de Asuntos y Causas, y las
consecuencias inmediatas derivadas del tratamiento.

2. ALCANCE

Todos los organismos que operen el SISTEMA GESTION DE TRAMITES.

3. RESPONSABLES

MA: Maxima autoridad del organismo.

AJ: Autoridad jerarquica con nivel minimo de director. Responsable de una oficina de nivel
administrativo o politico.

DGIM: Direccién General de Innovacion y Modernizacion Gubernamental.

DCGP: Direccion de Calidad en la Gestidn Publica.

DA: Departamento administrativo de la DGIM
4. FORMULARIOS QUE SE UTILIZAN

FO-02-113-003 Gestion de Tramites SGT

5. DEFINICIONES DEL PROCEDIMIENTO

SGT: Sistema de Gestidon de Tramites.

Tramite: A los fines del presente procedimiento se considera un tramite a la agrupacién de un
Asunto, una Causa, Descripcién, Norma Legal, Oficinas Intervinientes, Tipo (Actuacién Simple,
Expediente, o Actuacion Electrénica).

Asunto: Es la denominacidn principal de un tramite, que debe permitir identificar claramente ese
trdmite de otros existentes.

Causa: Subclasificacion del tramite principal que permite tipificarlo, segin la normativa del
tramite u objetivo de la oficina para obtener reportes o estadisticas adecuadas.

Incorporacion de un Tramite (IT): Configuracién en el sistema de un asunto con su respectiva
causa, descripcion, oficina iniciadora e intervinientes y de corresponder el circuito que sigue el
trdmite desde el inicio hasta su resolucion.

Incorporacion de una Causa (IC): Configuracion en el sistema de una causa asociada a un
determinado asunto.

Eliminaciéon de Causa (EC): Eliminar del sistema una causa asociada a un determinado asunto.
Eliminacién de un tramite (ET): ES la baja en el sistema de un tramite (asunto, causas asociadas,
y todos los elementos asociados a esos asuntos y causas)

Modificacion de un tramite (MT): Modificar alguno de los elementos asociados a un tramite:
denominacién de asunto o causa y descripcién. Corresponde solicitar modificacion cuando se
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desea corregir algo sin que se desnaturalice el tramite, es decir, a pesar del cambio propuesto el
tramite sigue siendo el mismo. Ej.: Asunto actual: Bonificaciones, Asunto propuesto: Bonificacion.
Correo Institucional: Correo oficial con dominio chaco.gob.ar previsto en Decreto N°1841/16.

6. NORMATIVA RELACIONADA

a. Decreto N°: 1370/18 aprueba el Sistema Gestidn de Tramites y deroga el Decreto N°
2056/08.
b. Decreto N° 1841/16: Comunicacién formal por mail institucional.

c. Decreto N°599/2020: Implementacion Mddulo Tramite Electrénico.

7. DESCRIPCION NARRATIVA
a. La Al inicia Ae con el asunto: “SGT- Sistema Gestion de Tramites”, causa: “Gestion de

asuntos y causas”. Completa el Formulario FO-02-113-003 Gestién de Tramites SGT,

gue se encuentra disponible en sitio de Tu Gobierno Digital en “normativas” donde
solicita la incorporacion, modificacion y/o eliminaciéon de un tramite (asunto, causa,
descripcidn, tipo). Lo envia a la DCGP CUOF 115 de la Jur 2.

b. La DCGP analiza la solicitud y;

i.  Siconfirma, ejecuta lo solicitado. Notifica a la A y archiva tramite.
ii.  Siobserva, coordina reunidn con la Al para su evaluacién en conjunto. Sigue en
c.
c. DCGPy la Al trabajan las observaciones y DCGP decide:

i. Laejecucion de lo solicitado. Notifica a la AJ y archiva tramite.
ii. Laejecucién de lo solicitado, pero con modificaciones. Notifica a la AJ y archiva
tramite.
iii.  No generar cambios. Devuelve tramite a la Al.
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8. CURSOGRAMA
Gestion de Asuntos y Causas - SGT

Autoridad jerarquica DCGP (Cuof 115-jur 2)

Inicia Ae.

Asunto SGT
Causa: Gestion de
asuntos y causas

v

Completa ]
formulario FO-02- ; Recibe Ae.
Sl  Remite Ae. Imprime formulario
113-003 Gestién bl
de tramites SGT y

A

A4

Analiza solicitud

Trabaja con AJ las

observaciones
si
v
Ejecuta en SGT ko - Aprueba
solicitado. = solictud?
4
Comunicaala AJ. | Ejecuta con 2
Archiva tramite. | modificaciones
v
Devuelve tramite a
Fin la AJ solicitante [~

Fin




