QUILMES

GOBIERNO

Quilmes, D'{I ABR 20107

VISTO, las Ordenanzas N® 11.537/10 ¥ N 12.634/16, y los Decretos N°
5025/16 v N° 37/17; ¥

CONSIDERANDO:

Quc por medio de la Ordenanza N°11.537/10 1la
Municipalidad de Quilmes adhirid a ia Ley Provincial N°13.666/07, la cual
o su vez se adhiere a la Ley Nacional N°25.506/01 de Firma Digital;

Que por medio de la Ordenanza N° 12.634/16 la
Municipalidad de Quilmes adhirid al Decreto Nacional N° 434 /16 sohre Blan
de Modernizacion del Estado;

Que por medio del Decreto Municipal N 237 /17 se dispuso
la implementacién del sistema de Gestion Documental Electronica
[GDEQUI);

Que para concretar el proceso de modernizacion
propuesto por esta administracion, es necesario reglamentar aspectos
operativos del sisterna GDEQUT;

Por ello;
EL INTENDENTE MUNICIPAL
DECRETA:

ARTICULO 1% APRUEBASE €l «Reglamento de Uso ¥ Administraciéon
de GDEQUT”, gque como Anexo I, forma parte del presente

.nr-llo-lirtli-llrt

Decreto.

ARTICULO 2°: APRUEBASE el «Reglamento para la' Gestfién de
e ©.w.. Actuaciones ¥ Procedimientos Administrativos el

GDEQUI”, ::iue como Anexo II, forma parte del presente Decreto.

ARTICULO 3% COMUNIQUESE a quien corresponda, dese al Registro
...................... General y ARCHIVESE.-

D LEGALY TECHICQ
MTERIMG

Imtendente
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ANEXO [

“REGLAMENTO DE USO Y ADMINISTRACION DE GDEQUI”

ARTICULO 1. E] Sistema de (estién Documental Electréonica Quilmes -
GDEQUI— actuara como sistema integrado de caratulacién, numeracion
seguirplentﬁ v registracion de movimientos de todas las :emtuacionc'a j;f
expedientes de la Municipalidad de Qulmes. GDEQUI operara cc:mo
platafprma horizontal informatica de generacion de documentos vy
expedientes digitales creados por medios electronices, registros y otros
contenedores a los fines de facilitar la gestién documental, el acceso v la
pcrdgrabilidad de la informacion, la reduccién de los plazos en las
tramitaciones vy el scguimiento de cada expediente.

ARTICULO 2. Seran de aplicacién obligatoria para todos los agentes
funcionarios municipales, conforme los plazos ¥ condiciones que establezca
ia. Auloridad Administradora, el Sistema GDEQUI v los siguientes modulos:
GEDO - CGenerador Electrénico de Documentos Oficiales; CCOG -
Comunicaciones Oficiales; EE - Expediente Flectrénico, enire otros.

ARTICULO 3. La Sccretaria Legal ¥ Técnica, o ja reparticion que en el futuro
la reemplace, scra ia Autoridad Administradora de GDEQUL

Seran atribuciones de la Autoridad Administradora, o quien ésta designe:

a) Administrar y dar soporte en forma integral a GDEQUI; -

b} Brindar la qsistericia técnica mecesaria para o implementacion ¥
funcionamiento de GDEQUIL

¢] Habilitar a los Administradores Centrales y Locales; _

d) Elaborar, aprobar ¥ actualizar el nomenclador de actuaclones
administrativas y del motivo del expediente; _

e} Elaborar, aprobar y actualizar las tablas refcr_enclales; 1 _

f) Aprobar el procedimiento para |as altas, bajas y modificaciones de

usuarios de GDEQUYL;

i : . v modificar Usuarios y permisos;
g) Asignar, dar de baja y m %% el ingroso de

h) Auditar ¥ controlar €l funcionamiento, los usuarl
datos a GDEQUL

iy Capacitar ¥ prestar  asis

centrales del sistema; ‘ L

Elaborar, aprobar ¥ actualizar el listado de scllos genercos

indicadores del cargo o funcién que acompafian a la firma electronica

o digital, _ 1

k} Establecer, en virtud de la incorporacion de las nuevas harramlf?ntas
de tcenologia de firma digital, los documertos a iniciar en el Modulo
GEDO, - i

) Modificar €l “Reglamento de Uso ¥ Administracion de GDEQUTY

m) Aprobar los Croncgramas de relevamiento de los Prqcesos v
determinar progresivamente los procedimientos ¥ tramites que
deberan gestionarse a traves de GDEQUIL ,

n) Dictar las normas reglamentarias, complementarias y ElClEI.ratDI‘.lidiS del
presente a los fines de la implementacion, control v ejecucion de

GDEQUL

tenicia & 1os administradores locales ¥

jl

ARTICULO 4. Los documentos ¥ actos administratives confeccicngdrns a
través de los medulos de GDEQUI, seran firmados con firma electrénica o
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firma digrit,al, segiinl corresponda, y tendran idéntica eficacia juridica y valor
probatorio gue sus equivalenics en soporte papel o cualquier otro soporte
que se utilice a la fecha de entrada en vigencia del presente.

ARTICULO 5. El Administrador Local tendra competencia para poder crear
y modificar usuarios (con sus respectivos permisos v roles) y sectores dentro
de la reparticion a la cual administra.

ARTICULO 6, El Administrador Central tendra las siguientes competencias:

a) Alta, modificacion y baja de usuarios, sellos, sectores, reparticiones, ¥

estructuras
b} Generacion y modificacion de nuevos tipos de documentas oficiales
c) Alta, modificacion v baja de Extracto v Codigo de Tramite en el moédulo

Expediente Electronico

ARTICULO 7. Sera responsabilidad de los usuarios del sistema mantener
el resguardo ¥ control de su clave de usuario, debiendo salvaguqrdar la
confidencialidad de dicho dato e impedir su divulgacion, siendo pasibles de
las sanciones que correspondieran, €n ¢aso de incumplimiento.
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ANEXO I

“REGLAMENTO PARA LA G
- ESTION DE ACTUAC
OCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN SOPORTE E{fﬁﬂg‘fRENICD”

ARTICULO 1.
circulacion e Elt presente regUlg el inicio, ordenamiento, registro
ctuaciones admunistrativas en soporte ,electrénicg

gestionadas mediante el Si .
GDEQUI-, istema de Gestion Documental Electronica—

. .

AR ' :
dOC’IJ;UI:ED 3. Expediente . Electronico: es el conjunto ordenado de
entos en soporte electrénice que proporcionan informacion sobre un

mismo asunto y sirven de &
, antecedente v fundam ..
resolhucion, ¥ ento para su gestion o

ARTICULD 4. Documento  Electromco: entidad  identificada v

Stm T, 3 “ - M
el cturada que wrnpre_nde texto, graficos, sonido, imagenes o cualquier
clase de datos ¢ informacion.

ARTICULO 5.' | Gestiénlde actuaciones en GDEQUI: toda actuacién en
E‘:DIJ:GI"I:E electronico se gestiona por los siguientes modulos del EU (Escritorio
Unico) ¥ los que en el future se establezcan:

Médulo Descripeion

EE Expediente Electronico

CCOO Comunicaciones Oficiales

GEDO CGenerador de Documentos (Hiclales

PF Porta Firma _I
'ARCH _Jmf_——_f—J

tecnica para la correcta
entra en 1os Manuales €
e la Secretaria
reparticion

La descripcion funcional ¥
a modulo det GDEQUI se encu

[nstructivos correspondientes publicados en la pagina web d 1
Legal y Técnica, los cuales, son aprobados por la misma, o la

que en el futuro 1 reemplace.

ARTICULO 6.
utilizacion de cad

quisito para 1a utilizacion de

7. Usuarios GDEQUIL: es 1% ¢
o cualguiera de sus modulos.

GDEQUIL poseer un Janico usuario para operar

Electronico. Identificacion de los

ARTICULQ 8.  Expediente : de
4nicos se identifican o los siguientes

expedientes: 1os expedientes electr
datos:

8.1. Codigo: EX {Acrénimao)
§.2. Afio: corresponde al ano vi
8,3. Namero: se numera coll it |
{00.000.000]) con rencvacion anual.

8.4, Acronimo de la Lacalidad de Quilmes: QU

8.5. Sigla de la reparticion iniciadora.

8.6. Descripcion del motive: hreve descripeion del tema.

8.7. Codigo v descripeion de motive: alfanumérnco, registrado en ¢l
Nomenciador de Motivos (lista de tramites que originan la apertura de un

gente, cuatro digitos (G000). .
nero GDEQUI de ocho digitos consecutivos
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expe_diente o actuacién administrativa. Es une de los elementos informativos
que integran la caratula).
8.8. Fecha de alta registrada en GDEQUL

ARTICULO 9. Caratulacion: Todo  expediente electronico  debe
caratl.}larse conforme al Nomenclador de Motivos. La caratulacion de los
expedientes glectrdonicos €8 determinada por la Municipalidad de Quilmes a
través de la Autoridad Administradora, quedando registrada la caratula en
GDEQUI. A los particulares que propicien tramites ante la mesa de entrada
de 1a Municipalidad de Quilmes se les enirega el duplicado de la caratula
como constancia de inicio del tramite.

@TICULD 10, Estados: son estados del expediente electrénico, la
iniciacion, la tramitacién, la subsanacion, la comunicacion ¥ la guarda

temporal.

ARTICULO 11. Tipos de tramitacion: los expedientes pueden tramitarse
segun las diferentes formas descriptas a continuacién y ias que €n el futuro
se establezcan, de conformidad con €l Manual de Expediente Electrémnico,
aprobado por ja Autoridad Adminjstradora, © quien ésta designe, ¥
publicado en Ja pagina web de la Secretaria Legal ¥ Técnica:

11.1. Asociacion de Expedientes: permite relacionar uno o mas expedientes
sblo como consulta.

11.2. Fusién de Expedientes: permite incorporar unoe o varios expedientes o
alcances a otro, pasando 7 formar un anico expediente.

11.3. Tramitacién Conjunta de Expedientes: permite la incorporacion de un
grupo de expedientes durante un tiempo sin que pierdan su individualidad.
Dichos expedientes pueden ser separados en cualquier momento.

11.4. Tramitacion en paralelo de Expedientes: permite la tramitacion en
forma paralela de un expediente conservando su control el usuario que

realice el pase multiple del expediente.

ARTICULO 12. Documentos Electrénicos. Docuinentos oficiales: Todos
los documentos deben ser creados, registrados, firmados ¥ archivados

ytilizando el module GEDO de GDEQUI.

ARTICULO 13. Subsanacion de errores. materiales: los documenios
vinculadoes por ervor @ alguna de las actuaciones €I soporte electrénico
pueden S€r objeto  de restriccion  de  vista de conformidad con el
procedimiento que determine la Autoridad Administradora de GDEQUIL o

quien ¢sta designe.

ARTICULO 14. Documentos y motivos cen caracter reservado: cuando en
virtud de las normas que regulan la materia, un documento o motivo deba
tener caracter reservado, €l OIEANISINO iniciador debe solicitarlo de
conformidad ¢on el procedimiento due determine la Autoridad
Administradora de GDEQUI, o quien ésta designe.

ARTICULO 15. Tipos de documento GEDO: los tipos de documento
gestionados poT 12 Municipalidad de Ouilmes & través de la Autoridad
Administradorasorn administrados por GDEQUI a través del madulo GEDO.
Identificacion de documentos GEDO: todo documento Sse identifica en
GDEQUI en forma alfapnumeérica y su numeracion €3 correlativa.
ARTICULO 16. Datos Propios: todos los documentos glectronicos st
identifican con 108 siguientes datos propios:

16.1. Tipo de documenta.

N 1286




QUILMES

GOBIERNO

16.2. Numero GDEQUI.
16.3. Numero especial: identi un
. identifica a aquellos documentos '
- . . . - uc re
numeracion correlativa e individual para el organismo qu?: los ;lj;::ﬂ il

16.4. Sigla de } R :
16.5. ﬂf%}:r_ a reparticidon a la cual pertenece el usuario firmante.

16.6. Fecha de gencracion del documento.
16.7. Referencia.
16.8. Contenido/texto del documento.

ARTICULO 17. Formulario cofitrolado: es un formulario con formato
predeﬁnido, Pregsenta campos para completar. Log valores cargados se
intercalan en un texto predisefiado. Genera un documento con parrafes
preestablecidns y COtl ia informacion cargada.

ARTICULO 18. FPorta Firma: perimite administrar la firma de los
ctronicos. Ofrece algunas opciones cOmMO la firma de
el usuario que remnitit la tarea © ja posibilidad de firmar
o. Funciona comeo uha bandeja de firmas

tocumentos ele
documentos segun
varios documentos al mismo tiemp
virtual.

a de Documentos: (RUDO} tiene la
r la totalidad de documentos
do su integridad,

ARTICULO 19 Repositorio Unica
funcion de centralizar, contener ¥ conserva
electronicos obrantes en dicho sistema, aseguran

accesibilidad ¥ disponibilidad,

ARTICULO 20 Digitalizacién de documentos: los documentos €0 sqportr

-—-—-_-_-_-_-_-_-_-_-.- a L) L]

papel present,ados arite la mesd de entrada de la Mummpah,dard de Quilimes,

que tengan relacion con urnd actuacion en soporte electronice, debenl ser
jenito  que establezca 12 Autoridad

digitalizados segiun €l procedilm ‘ :
Administradora de GDEQUI, o queh ¢sta designe.

;A_R_'_[‘_Igy______.la{m_- Archivo de documentos: todos los documentos cre:ados
utilizando GEDO 501 qutomaticamente archivados €11 el Repositario Unice
de Docummentos Oficiales -RUDO- de GDEQUI. Los documentos originales
en soporte papel deben ser previamente digitalizados & fin de ser archivados
et RUDOG, de conformidad con €l procedimiento que establezca la Autoridad
Administradora de GDEQUL, © quien ©sta designe. En los ©Aas0s
excepcionales en dque es necesario archivar documentos €0l soporte papel,
ello es llevado a caho por las reparticiones gue correspondatl, debiendo tener
en consideracion los plazos de guarda ¥ qrehivo que las normas impongan
expresamertc. E] documento priginal en soporte papel debe ser devueito al
presentante, salve que la normativa vigente €o ja materia indique io
conirario, en cuyo caso la administracion debe proceder a Su guarda,
entregando al presentante una copia del documento electrdnico generado en

GDEQUL

ARTICULO 22. Archivo de Expedientes: los Expedientes €n soporte
Electronico se archivan segun el procedimiento de Guarda Temporal,
Archivo ¥ Recuperacion que establezca la Autoridad Administradora de

GDEQUI, de conformidad con las normas que rigen la materia.

ARTICULO 23. Transicion del proceso de migracién de expediente papel
a expediente electronico: todos acuellos expedientes que 8¢ hayan iniciado
en formato papel comn antericridad al decreto que determine que los de su
nomenclatura deberan iniciarse pot el sistema GDEQUI, seguiran hasta su

fnalizacion en formato papel.
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