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Municipalidad de Pergamino
2022 - Las Malvinas son Argentinas

Decreto

NUmero: DECTO-2022-3591-E-PER-INT
Pergamino, Viernes 28 de Octubre de 2022

Referencia: IMPLEMENTA UNDECIMA TANDA DE EXPEDIENTES EN GDE EX-2022-00120612- -
PER-MEI#SGO

CORRESPONDE A EXPEDIENTE: EX-2022-00120612- -PER-MEI#SGO

VISTO, la necesidad de continuar con la implementacién del Sistema de Gestién Documental
electrénica — GDE incluyendo nuevos tramites al médulo Expediente Electronico —EE- y;

CONSIDERANDO:

Que por Ordenanza N° 8580/17 se aprobd la implementacion del Programa "Gobierno Digital del
Partido de Pergamino entre cuyos ejes de gestion se encuentra la gestion documental y el
expediente electronico.

Que por Ordenanza N° 8552/17 se autorizo la firma del Convenio especifico de cooperacion y
asistencia técnica con el Ministerio de Modernizacion de la Nacion para la implementacion de los
sistemas informaticos de gestion documental, compras electrénicas y tramitacion a distancia en el
marco del Programa "Gobierno Digital del Partido de Pergamino”, mediante el cual dicho
Ministerio suministrd al Municipio el sistema de Gestién Documental Electronica.

Que el Decreto N° 2297/17 aprueba la implementacion del Sistema de Gestion Documental
Electrénica — GDE— como sistema unico integrado de caratulacion, numeracion, seguimiento y
registracion de movimientos de todas las actuaciones y expedientes de la Municipalidad de
Pergamino, actuando el sistema GDE como plataforma para la implementacion de gestién de
expedientes electrénicos.

Que se ha procedido a la habilitacion de los usuarios internos y a asignarles los niveles de
autorizacion operativa; como asi también a la capacitacion de los usuarios internos a través de la
Secretaria de Modernizacion, Innovacion y Tecnologia.

Que por Decreto 2961/17 se resolvié la implementacion del Médulo Expediente Electronico del
Sistema de Gestion Documental Electronica —GDE, en un todo de acuerdo con lo estipulado en el
Articulo 6 de la Ordenanza N° 8580/17.



Que por dicho decreto (articulo 3°) se establecieron seis trdmites que obligatoriamente las
Secretarias del Poder Ejecutivo Municipal deben iniciar y tramitar a través del Mddulo EE, en el
marco del circuito administrativo determinado y consensuado con las mismas.

Que por Decretos 3694/17, 994/18, 1713/18, 2629/18 y 4001/18 se fueron incorporando
progresivamente nuevos tramites en formato electronico al sistema GDE.

Que por Decreto DECTO-2020-1261-E-PER-INT, se modifico el articulo N° 3° del decreto N°
2297/17, designando a la Secretaria de Gobierno o a quien esta designe, como Administrador
Central del Sistema GDE, siendo su competencia:

a. Administrar en forma integral el Sistema;

b. Habilitar a los administradores locales;

c. Actualizar el nomenclador de actuaciones y de tramites;

d. Actualizar las tablas referenciales.

e. Asignar usuarios y permisos.

f. Auditar y controlar el funcionamiento, los usuarios y el ingreso de datos al sistema.

g. Capacitar y prestar asistencia a los administradores locales del Sistema, con la colaboracion de
la Secretaria de Modernizacioén, Innovacion y Tecnologia.

Que resulta necesario ampliar la gestion documental electrénica de la Administracion Municipal,
incluyendo nuevo tramite al médulo Expediente Electronico del Sistema GDE.

Que el presente decreto se dicta en base a las competencias y atribuciones que establecen los
articulos N° 107 y N° 108 de la Ley Organica de las Municipalidades, y en un todo de acuerdo con
los articulos N° 104 y N° 106-segundo parrafo de la Ordenanza General N° 267/80.

Por ello, el Sefior Intendente Municipal en uso de sus atribuciones,

DECRETA:

ARTICULO 1°: Establecer que, a partir del 15 de NOVIEMBRE de 2022, las Secretarias del
Poder Ejecutivo Municipal deberan iniciar y tramitar obligatoriamente a través del médulo
EXPEDIENTE ELECTRONICO (EE) del sistema de GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA
(GDE) los siguientes procedimientos:

a. Evaluacién Situacion del Agente (RRHH00014)
b. Enfermedad de Larga Duracion (RRHHO00015)
c. Reconocimiento de Entidades de Bien Publico (EBPU00001)

d. Visado de Planos de Mensura (OBPA00001)



e. Habilitacién de Ascensores (MESA00006)

f. Factibilidad Urbana (OBPA00002)

g. Intendencia — Uso General (INTE00004)

h. Obras Sanitarias — Uso General (OOSS00003)
i. Control de Gestién — Uso General (CGES00001)
j- Desarrollo Social — Uso General (DESO00001)
k. Educacion — Uso General (EDUC00001)

l. Tierras y Vivienda — Uso General (TIVIO0001)

m. Seguridad — Uso General (SEGU00001)

n. Asuntos Rurales — Uso General (ASRU00001)

Todos los documentos relacionados con este tramite deben ser creados, registrados, firmados y
archivados utilizando el modulo GEDO. De existir comprobantes en soporte papel emitidosy
relacionados en los tramites anteriores, deberan ser escaneados y firmados digitalmente mediante
GEDO por las areas propiciantes.

ARTICULO 2°: La Guia de Tramites sugerida sera publicada por Secretaria de Gobierno en
http://modernizacion.pergamino.gob.ar/sistema_gde/.

ARTICULO 3°: Establecer que cuando el interesado solicitase pronto despacho de los asuntos
administrativos que tramitasen por GDE, en un todo de acuerdo con el articulo 79 dela
Ordenanza General 267, se debera incorporar dicha solicitud a una Comunicacion Oficial (modulo
CCOO de GDE) remitiéndola al buzén grupal y/o individual de la Reparticibn donde se encuentre
el expediente electronico en cuestion.

ARTICULO 4°: Llevar a conocimiento de los alcances de la presente al Honorable Tribunal de
Cuentas de la Provincia de Buenos Aires remitiendo copia del mismo.

ARTICULO 5°: Registrese, publiquese y girese a todas las Secretarias del Departamento
Ejecutivo para su conocimiento.

Juan Manuel Jesus Rico Zini Javier Arturo Martinez
Secretario de Gobierno Intendente
Intendencia Intendencia

Digitally signed by GDE PERGAMINO

DN: cn=GDE PERGAMINO, c=AR,
o=Municipalidad de Pergamino, ou=Secretaria
de Gobierno, serialNumber=CUIT 30999034515
Date: 2022.10.28 12:17:43 -03'00"




) | PARTIDO DE
F PERGAMINO

GUIA DE TRAMITES






1 PARTIDO DE
P PERGAMINO

Contenido

GUIA A8 TIAMILES .ttt ettt ettt ettt et e b e e bt et e s bt e sbe e et e sae e st e enbeebeenneenrean 2
Evaluacién Situacion del Agente (RRHHOOOLA).........oeiuiieiieeeieeeeieeeieeetee et ssvae e sve e e vne e 3
Enfermedad de Larga Duracion (RRHHOOO015) ......cccueevieieiireeeirieeereeeeteeeetreeeereeeetreesereesenavesennens 6
Reconocimiento de Entidades de Bien PUblico (EBPUOOO0L)........ccccveeeervreeeercrneeeeeireeeeenvennnn. 7
Visado de Planos de Mensura (OBPAODOOL).......cccveeereeenreeeerreeireeereeesreeereeeetneessreesessneessseeens 8
Habilitacion de Ascensores (MESAOQODDB)..........ueeeeiiueeeeeereeeeeireeeeeiitreeeessreeeeesreeeesesssssesesnsens 9
Factibilidad Urbana (OBPAODDD2)........ccveeieueeeereeeireeeitreeereeeeaeeesareeesseeeseeessree s ssneessseesnsesenses 10
Intendencia — Uso General (INTEOQODOZ) ......ccccuveeeeeiireeeeeerieeeeeetreeeesireeeeenreeeeessreessesssssesssennns 11
Obras Sanitarias — Uso General (OOSS00003)........ccieeireeeeeireeeeiireeeeeiireeeeeeireeeesirreeeseesssseeeens 11
Control de Gestion — Uso General (CGESOO00L) ......cccuvieuerieveeiireeenreeeieeeereeesteeestreeeesseeesneeas 11
Desarrollo Social — Uso General (DESO0000L)........ccouerieeevereeeireeeeeireeeeenreeeeesireeeeseenreeeeennns 11
Educacion — Uso General (EDUCO000L) ....cccveeireeeeirreeiieeereeeitreeereeeneeeareesnresssesessareesnsesensns 11
Tierras y Vivienda — Uso General (TIVIOO00L).......ccccueeicueeeiieeenieeeiieeeeiveesieeesreeesteesesaveessneenns 11
Seguridad — Uso General (SEGUOOO0L)......c.ueeicueeeereeeireeeerreeereeeeireeereeeteeeeareesreesessneesnseeensnes 11
Asuntos Rurales — Uso General (ASRUOOOO0L) .......cuveeeeiureeeeiieeeeeeireeeeeiireeeeesnreeeessasesneeeennnens 11

N






PARTIDO DE
PERGAMINO

Guia de Tramites
Evaluacidn Situacion del Agente (RRHH00014)

Paso Sector Médulo Tarea Descripcion
Caratular
1 DRH#INT EE expediente
Interno
) DRHHINT EE Vincular 5 ’ Vincula la nota en\./lada’ Por el r'esponsable de'll
documentacién area planteando la situacion particular en relacién
a un agente a su cargo.
La direccion de RRHH confecciona un informe en
3 DRH#INT GEDO Producir y firmar el que plasma las consideraciones pertinentes al
d caso en particular.
ocumento
4 DRH#INT EE Vincular Vincula el informe generado en el paso 3.
documentacién
Pase . .
5 DRHH#INT EE Seguidamente da traslado a Asesoria Letrada para
que tome intervencion y notifique al agente.
6 ASLE#SGO GEDO Producir y firmar Asesoria Letrada tomla el expediente y genera un
dictamen.
documento
Vincul
7 ASLE#SGO EE ineutar ., Vincula el informe generado en el paso 6.
documentacién
Se da el paso a Notificaciones para que se
8 ASLEHSGO EE Pase notifique al agente.
Producir y firmar
9 NOT#SGO GEDO documyento Se genera el comprobante de notificacién al
empleado.
10 NOT#SGO EE Vincular Vincula el informe generado en el paso 9.
documentacién
1 NOTHSGO EE Pase Se devuelve a Asesoria Letrada.
Se envia a la Direccién de RRHH para que le
12 ASLE#SGO EE Pase adjunte los antecedentes.
Producir y firmar
13 DRHH#INT GEDO Se producen los documentos que conforman los
documento .,
antecedentes del agente en cuestion.
Vincular
14 DRH#INT EE documentacion Vincula el informe generado en el paso 13.
15 DRH#INT EE Pase Se envia a Asesoria Letrafila para un dictamen de
sancion.
16 ASLEHSGO GEDO Producir y firmar Asesoria Letrada emite la sajtmon. valiéndose
documento de toda la documentacion existente.
Vincul
17 ASLE#SGO EE d inewiar Vincula el informe generado en el paso 16.
ocumentacién
Si la sancion es menor de 10 dias sigue en paso 18
de lo contrario sigue en paso 32.
18 ASLEHSGO EE Pase Pase a la Direccion de RRHH para que notifique al
agente.
Pase . .
19 DRH#INT EE Pase a Notificaciones para que haga efectiva la

notificacion al agente.
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Se genera el comprobante de notificacién al

20 NOT#SGO GEDO Producir y firmar
empleado.
documento
21 NOT#SGO EE Vincular Vincula el informe generado en el paso 20.
documentacién
22 NOTH#SGO EE Pase Se devuelve a la Direccién de RRHH.
23 DRH#INT EE Sise produlce descargo del agente sigue en el paso
25 sino concluye en el 24.
Habiendo finalizado las actuaciones, se dispone la
24 DRH#INT EE Guarda Temporal .
guarda temporal del expediente.
S |'infi Id .
25 DRH#INT GEDO | Produciry firmar € genera elinforme con el descargo
documento
26 DRHHINT EE Vincular Vincula el informe generado en el paso 25.
documentacién
27 DRH#INT EE Pase Se devuelve a la Asesoria Lfetraq? para que
resuelva la situacion.
. ) Genera el documento con la resolucién del caso.
28 ASLE#SGO GEDO Producir y firmar
documento
29 ASLE#SGO EE Vincular Vincula el informe generado en el paso 28.
documentacién
Envia a la Direccion de RRHH.
30 ASLE#SGO EE Pase
Habiendo finalizado las actuaciones, se dispone la
31 DRHH#INT EE Guarda Temporal .
guarda temporal del expediente.
Se envia la Direccion Administrativa de Gobierno
32 ASLE#SGO EE Pase -
para que confeccione el Decreto.
. Se redacta el Decreto y se envia a la Firma del
33 DAG#SGO GEDO Producir . .
Secretario de Gobierno y el Intendente.
34 DAGHSGO GEDO Firma El docqmento generado.en el pasF) anterior se envia
al Firma del Secretario de Gobierno y luego al
Intendente.
35 DAG#SGO EE Vincul . .
incutar Vincula el informe generado en el paso 34.
documentacién
Se envia a la Direccién de RRHH para notificar al
36 DAGH#SGO EE Pase
agente.
Se envia a Notificaciones para que notifique al
37 DRH#INT EE Pase
agente.
. ) Se genera el comprobante de notificacién al
38 NOT#SGO GEDO Producir y firmar
empleado.
documento
39 NOT#SGO EE Vincular Vincula el informe generado en el paso 38.
documentacién
40 NOTHSGO EE Pase Se dlevuelve ala D4|reCC|on de RRHH. Si el agente r?o
realiza descargo sigue en el paso 41 de lo contrario
enel42.
Habiendo finalizado las actuaciones, se dispone la
41 DRH#INT EE Guarda Temporal .
guarda temporal del expediente.
42 DRH#INT GEDO Producir y firmar .
Se genera el informe con el descargo del agente.
documento
43 DRH#INT EE Vincular

documentacion

Vincula el informe generado en el paso 38.

o






Se devuelve a la Asesoria Letrada para que resuelva

44 DRH#INT EE Pase . .,
la situacion.
45 ASLE#SGO GEDO Producir y firmar . .
Se genera o las acciones pertinentes para cerrar el
documento
caso.
46 ASLE#SGO EE Vi | . ., .
incutar Vincula la documentacion producida en el paso 45.
documentacion
47 ASLE#SGO EE Pase Se devuelve a la D|reccpn fje RRHH para que tome
conocimiento.
48 DRHAINT EE Guarda Temporal Habiendo finalizado las actuaciones, se dispone la

guarda temporal del expediente.
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Enfermedad de Larga Duracion (RRHH00015)

Paso Sector Médulo Tarea Descripcion
DRHAINT Caratular Expediente
1 EE Interno
Se genera la documentacion con el o los certificados
2 DRH#INT GEDO Producir y firmar que acreditan la enfermedad de larga duracién.
documento
3 DRHHINT GEDO Produciry firmar | Se genera un informe de la Direccién de RRHH para
documento dejar expresado el estado de situacion del agente.
3 DRH#INT EE Vincular Vincula la documentacién producida en
documentacion los dos puntos anteriores.
4 DRH#INT EE Pase Se envia a Asesoria Letrafia para que emita un
dictamen.
Producir documento , . . L
5 ASLE#SGO GEDO ] Asesoria Letrada emite dictamen valiéndose de
y firmar documento - .
toda la documentacion existente.
Vincular
6 ASLE#SGO EE documentacién [S€ vincula al expediente la docum.entacién producida
en el punto anterior.
7 ASLE#SGO EE Se remite a la Direccidon Administrativa de
Pase . .
Gobierno para que confeccione el Decreto.
Producir La Direccidon Administrativa de Gobierno produce
8 DAG#SGO GEDO Documento , . .
el Decreto y lo envia a la Firma del Secretario de
Gobierno y el Intendente.
Firmar documento . )
9 DAG#SGO GEDO El Decreto se firma por el Secretario de
Gobierno y el Intendente.
Vincular . .
10 DAG#SGO EE L Vincula el decreto firmado.
documentacién
Se gira a la Direccién de RRHH para que tome
11 DAGH#5GO EE Pase conocimiento y notifique al agente.
12 NOT#SGO GEDO Producir y firmar I
Se genera el comprobante de notificacidn al agente.
documento
13 NOTHSGO EE Vincular Vincula el informe generado en el paso 12.
documentacién
Se devuelve a la Direccidon de RRHH.
14 NOT#SGO EE Pase
Este proceso se repite durante tres afios
consecutivos inicidndose en cada certificado de la
larga duracion presentado. Cumplido este tiempo
se envia a Guarda Temporal y se inicia el proceso
que corresponda en cada caso.
Habiendo finalizado las actuaciones, se dispone la
15 DRHH#INT EE Guarda Temporal i

guarda temporal del expediente.
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Reconocimiento de Entidades de Bien Publico (EBPU00001)

Paso Sector Mdédulo Tarea Descripcion
Caratular
1 DEBP#SGO o EE expediente
MEI#SGO
Vincular Vincula la nota enviada por la entidad junto a la
2 DEBP#SGO o EE documentacion requerida para procesar el
MEI#SGO documentacion reconocimiento.
3 DEBP#SGO GEDO . . Se elabora por el responsable del area un
Producir y firmar ;i . »
documento dictamen que determine la aceptacién o
rechazo del reconocimiento.(Si el expediente
fue caratulado por MEI#SGO se da pase a
DEBP#SGO previamente)
4 DEBP#SGO EE Vincular ., Vincular el dictamen del paso 3.
documentacién o .
(En caso negativo sigue en paso 5 de lo contrario
sigue en paso 6)
5 DEBPHSGO EE Guarda Habiendo finalizado las actuauonesf se dispone la
Temporal guarda temporal del expediente.
Se envia a la Direccién Administrativa de
6 DAG#SGO EE Pase . .
Gobierno para que se confeccione el decreto.
Producir documento
7 DAG#SGO GEDO ue ! Se produce el decreto y se envia a firmar al
Secretario de Gobierno y el Intendente.
. Firman el decreto el Secretario de Gobiernoy el
8 DAG#SGO GEDO Firmar
Intendente.
Pase Se devuelve a Entidades de Bien Publico para su
9 DAG#SGO EE tratamiento.
10 | DpeBp#sGo | Gepo | Produciryfirmar | Not inf las areas del
documento ecrga}ma oayse}normaa as areas de
municipio que se consideren relevantes en la
tematica.
Vincular .
11 DEBP#SGO EE documentacion Se vincula la nota del paso 10.
Habiendo finalizado las actuaciones, se dispone
11 DEBP#SGO EE Guarda Temporal

la guarda temporal del expediente.

<
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Visado de Planos de Mensura (OBPA00001)

Paso Sector Mdédulo Tarea Descripcion
Caratular
1 DOP#SDU EE expediente
Vincular Se vincula nota del profesional solicitando
2 DOP#SDU EE documentacion el visado junto con dos copias papel del
plano en cuestion.
Pase Se envia el expediente a la Direccion de
3 DOP#SDU EE Catastro para que se revisen los planos.
Pase La Direccién de Catastro revisa y corrige si
4 DCA#SDU EE es necesario y da pase a Planeamiento para
el mismo fin.
La Direccion de Planeamiento y Tierras revisa
5 DPT#SDU EE Pase y corrige si es necesario y da pase a la
Secretario de Tierras y Vivienda para su
revision final.
La Secretaria de Tierras y Vivienda revisa y corrige si
Pase es necesario y devuelve el expediente a la Direccidn
6 STVOHINT EE de Catastro para el visado.
Se genera el informe con el visado aprobado
Producir y firmar y se firman y sellan los planos para entregar
7 DCA#SDU GEDO documento al profesional solicitante.
9 DCA#SDU EE Vincular . .
o, Se vincula el informe del paso 7.
documentacién
10 DCA#SDU EE Pase Se devuelve el expediente a la Direccidon de Obras
Privadas.
Guarda Habiendo finalizado las actuaciones, se dispone la
11 DOP#SDU EE .
Temporal guarda temporal del expediente.

op
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Habilitacion de Ascensores (MESA00006)

Paso Sector Mdédulo Tarea Descripcion
Caratular
1 MEI#SGO EE Expediente
Se vincula al expediente la Nota de la empresa
3 MEI#SGO EE Vincular solicitante, Pdliza de Seguro, Contratoy en el
documentacion caso de ser requerido un poder que acredite
al apoderado que es un representante de la
empresa.
Se da pase a la Secretaria de Desarrollo
Urbano a la oficina encargada de habilitacién
4 MEI#SGO EE Pase de ascensores.
Se corrobora la documentacion y se remite a
5 SDUSINT EE Pase la Direccidn de Obras Privadas para verificar
que no se adeuden derechos.
6 DOPHSDU GEDO Producir y firmar Se produce un informe con el libre de deuda
de derechos.
documento
Vincular Se vincula al expediente el informe producido
7 DOP#SDU EE documentacién en el paso 6.
Se da pase a la Secretaria de Desarrollo
8 DOP#SDU EE Pase Urbano a la oficina encargada de habilitacion
de ascensores.
Se entrega un libro rubricado y los stickers para
9 SDUHINT EE Guarda Temporal .
colocar en las naves habilitadas.
Habiendo finalizado las actuaciones, se dispone
la guarda temporal del expediente.
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Factibilidad Urbana (OBPA00002)

Paso Sector Mdédulo Tarea Descripcion
Caratular

1 DPT#SDU EE Expediente

Se vincula al expediente la Nota del solicitante
2 DPT#SDU EE Vincular junto a la documentacion requerida.

documentacién

Se envia un pase en paralelo a las siguientes

3 DPTHSDU EE Pase Paralelo areas: Direccion de Gestion Ambiental,

Direccidn de Obras sanitarias, Direccion de
Tierras y Viviendas, Direccion de
Infraestructura Urbana, Control de Gestiony
Secretaria de Produccién. Cada Area deberd
generar y vincular un informe.

Una vez devuelto el expediente con los

. . informes de cada area se confecciona un
Producir y firmar . .
4 DPTHSDU GEDO q ¢ informe autorizando o rechazando la
ocumento factibilidad. Se Notifica al solicitante la
determinacion.
Habiendo finalizado las actuaciones, se dispone
5 DPT#SDU EE Guarda Temporal .
la guarda temporal del expediente.

—
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Para las siguientes tratas no se sugiere una guia especifica, pero se aconseja que sean utilizados para los expedientes
eventuales que no se adaptan a ninguna de las tratas creadas en ninguna guia y que ademas no son de uso frecuente.
También se aconseja que se agrupen segln las areas como se plantea en su denominacion.

Intendencia - Uso General (INTE00004)

Obras Sanitarias - Uso General (00SS00003)
Control de Gestion - Uso General (CGES00001)
Desarrollo Social - Uso General (DESO00001)
Educacién - Uso General (EDUC00001)
Tierras y Vivienda - Uso General (TIVIO0001)
Seguridad - Uso General (SEGU00001)
Asuntos Rurales - Uso General (ASRU00001)

—
—
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