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INTRODUCCIÓN Y FUNDAMENTOS 

 

1. ¿Por qué digitalizar? 

La transformación digital de los trámites municipales no es un objetivo en sí mismo: es un medio 
para producir un cambio real en la relación entre el Estado y sus vecinos. Cada trámite que se 
digitaliza reduce una barrera de acceso, acorta un tiempo de espera, elimina un desplazamiento 
innecesario y libera recursos humanos que pueden destinarse a tareas de mayor valor público. 

 

En la Municipalidad de General Pueyrredón, la digitalización de trámites se enmarca en una 
política institucional de modernización de la gestión pública orientada a tres resultados concretos: 
mejorar la experiencia del vecino, mejorar la organización interna de las dependencias y construir 
un Estado municipal más transparente, eficiente y medible. 

 

Premisa central: Un trámite municipal no está bien diseñado si requiere que el vecino 
concurra físicamente a una dependencia para entregar información que el Estado ya posee, 
firmar un papel que puede firmarse digitalmente, o esperar días para obtener una respuesta 
que el sistema puede dar en minutos. La digitalización existe para eliminar esas fricciones. 

 

2. Un modelo único para todas las dependencias: microservicio 

El objetivo central de este procedimiento es construir un modelo único y estandarizado de 
digitalización que funcione para cualquier dependencia municipal, independientemente del tipo de 
trámite, de quién lo inicia o de cuántas dependencias intervienen en su resolución. 

 

Este modelo se basa en un concepto clave: la dependencia como un microservicio: recibe una 
solicitud, la procesa con su lógica interna y devuelve un resultado estandarizado. Desde la 
perspectiva del sistema, cada dependencia que gestiona un trámite digital recibe tareas en su 
panel de gestión o bandeja de entrada, las procesa según sus competencias y emite un resultado. 
Lo que ocurre adentro —qué agente lo resuelve, cómo lo analiza, qué sistema interno consulta y 
qué norma lo regula— es el microservicio de esa dependencia. 

 

¿Qué significa que la dependencia opera como microservicio? 

 

Entrada estandarizada: Todo trámite ingresa al panel de gestión o bandeja de entrada de la 

dependencia a través del mismo canal, sin importar su origen. 

 

Procesamiento interno: La dependencia resuelve el trámite con sus propios criterios, 
normativa y recursos. El modelo no interviene en cómo decide: solo garantiza que la decisión 
se registre en el sistema con fecha, hora y responsable. 

 

Salida estandarizada: El resultado de la intervención de la dependencia sale del panel de 

gestión en un formato estandarizado que el sistema puede procesar: avanza al siguiente paso 
del circuito, notifica al ciudadano o al iniciador, y registra el historial dejando constancia de su 
intervenciòn. 
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3. Tres orígenes, un mismo modelo 

 

El modelo está diseñado para absorber cualquier tipo de trámite municipal, independientemente 
de quién lo origina: 

 

Origen del trámite Descripción Ejemplo 

El vecino inicia el 
trámite 

El vecino accede a MDQ Digital y solicita un 
servicio o gestión. El trámite entra al panel de 
gestión de la dependencia responsable. 

Solicitud de turno · Habilitación 
comercial · Licencia de conducir 

La Municipalidad inicia 
el trámite hacia el 
vecino 

Una dependencia municipal genera una 
actuación que debe ser comunicada, notificada 
o resuelta con intervención del ciudadano. 

Notificación de deuda · Citación · 
Certificado emitido de oficio 

El trámite circula entre 
dependencias 

Varios organismos municipales participan en 
un proceso administrativo compartido. El 
vecino puede o no estar involucrado en alguna 
etapa. 

Habilitaciones comerciales · 
Expedientes de obra 

 

4. ¿Por qué cada dependencia debe cumplir este procedimiento? 

 

La incorporación de una nueva dependencia al ecosistema digital municipal no es un acto 
instantáneo. Requiere preparación, análisis y compromiso institucional. Este procedimiento existe 
para garantizar que esa preparación se realice en forma ordenada, completa y con el 
acompañamiento técnico necesario. 

 

La experiencia indica que los procesos de digitalización que se ejecutan sin una metodología 
estructurada producen resultados deficientes. Este procedimiento se crea para evitar esos 
resultados. 

 

4.1. Impacto en la organización 

 

Digitalizar un trámite modifica la forma en que una dependencia trabaja. Si ese impacto no se 
analiza y gestiona antes del lanzamiento, se produce desorganización interna que afecta 
directamente la calidad del servicio al ciudadano. 

 

Aspectos del impacto organizacional que este procedimiento prevé: 

 Redistribución de tareas entre los agentes de la dependencia. 

 Identificación de nuevos roles que la versión digital requiere. 

 Anticipación de resistencias al cambio y diseño de estrategias de acompañamiento. 

 Definición del período de transición entre el proceso analógico y el digital. 

 Establecimiento de un plan de contingencia para situaciones de falla técnica o corte de 
conectividad. 
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4.2. Cultura organizacional y gestión del cambio 

La resistencia al cambio es el principal obstáculo en cualquier proceso de modernización de la 
gestión pública. Este procedimiento la aborda de manera explícita y anticipada. 

 

Desafío cultural Manifestación frecuente Respuesta del procedimiento 

Desconfianza en el 
sistema digital 

"El papel es más seguro" El taller construye confianza en la versión digital a 
partir de la participación del propio equipo en su 
diseño. 

Temor a la pérdida de 
relevancia 

"Si el sistema lo hace 
automáticamente, ¿para qué 
estamos?" 

El procedimiento redefine el rol del agente: de 
ejecutor de tareas repetitivas a responsable de 
decisiones de calidad. 

Falta de apropiación 
del proyecto 

"Esto nos lo imponen desde 
arriba" 

La obligatoriedad del taller garantiza que el diseño 
del trámite digital sea una construcción colectiva. 

Hábitos analógicos 
persistentes 

Uso del sistema digital en 
paralelo con el proceso en 
papel 

El acto administrativo formaliza la vigencia del 
proceso digital y establece la fecha de cierre del 
proceso analógico. 

4.3. Disponibilidad de equipamiento y conectividad 

Un trámite digital no puede funcionar sobre infraestructura analógica. La evaluación de 
equipamiento y conectividad es una condición de posibilidad del proyecto. 

 

Condiciones tecnológicas mínimas que el procedimiento verifica (Paso 8): 

 Máquinas con hardware y sistema operativo actualizado con no más de 2 años de 
antigüedad. 

 Conectividad estable con ancho de banda no menor a 50/100 Mbps para servicios 
aislados o 100/1000 Mbps para la Red Informática Municipal (RIM). 

 Licencias vigentes para todos los sistemas de software que así lo requieran. 

 Correo institucional activo para todos los agentes que operarán el sistema. 

 Plan de contingencia documentado para situaciones de corte de conectividad, falla de 
equipamiento o corte de energía. 

4.4. Personal capacitado 

La capacitación no es un módulo optativo al final del proyecto: es un requisito de lanzamiento. 

 

Dimensión de la 
capacitación 

Contenido Momento 

Operación del sistema Cómo ingresar al panel de gestión, cómo 
procesar un trámite, cómo cambiar estados, 
cómo comunicarse con otras dependencias. 

Período de Testeo 

Comprensión del proceso 
rediseñado 

Por qué el proceso digital funciona de esta 
manera, qué decisiones recaen sobre el agente 
y cuáles son automáticas. 

Taller de capacitaciòn 

Gestión de situaciones 
excepcionales 

Qué hacer cuando el sistema no responde, 
cuando el vecino no puede acceder, cuando un 
caso no encaja en el proceso estándar. 

Período de Testeo 

Administración del panel 
de gestión 

Cómo gestionar la bandeja de trámites, cómo 
interpretar las métricas, cómo escalar un 
problema técnico a la Mesa de Ayuda. 

Período de Testeo 
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Responsabilidad de la capacitación: El Departamento de Planificación y Monitoreo diseña y 

dicta la capacitación. La Dependencia Solicitante garantiza la disponibilidad de todos sus 
agentes para participar antes del lanzamiento. 

 

5. Lo que el modelo produce cuando funciona bien 

Para el vecino Para la dependencia Para la organización municipal 

Acceso al trámite sin necesidad de 
desplazarse físicamente. 

Reducción de la carga de atención 
presencial y de tareas repetitivas. 

Historial unificado y trazable, 
accesible desde cualquier área. 

Seguimiento del estado del trámite 
en tiempo real. 

Mayor tiempo disponible para 
tareas de análisis y decisión. 

Datos para la toma de decisiones: 
tiempos, volúmenes, cuellos de 
botella. 

Recepción de notificaciones 
automáticas en cada avance. 

Eliminación de errores por el 
traspaso manual de información. 

Reducción del gasto en papel, 
impresión y archivo físico. 

Documentación digital del 
resultado, descargable en 
cualquier momento. 

Medición objetiva del desempeño 
a través de métricas 
autoajustables. 

Capacidad de escalar: cada trámite 
que se incorpora refuerza el 
ecosistema. 

 

Visión a largo plazo: Cada trámite que se incorpora al modelo digital fortalece el ecosistema 

completo. El modelo no es un proyecto con fecha de fin: es una infraestructura que crece con 
cada dependencia que se suma. 
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ANEXO I — MANUAL DE PROCEDIMIENTO 

 

CAPÍTULO 1 — DEFINICIONES GENERALES 

 

  1.1. PRINCIPIOS BÁSICOS 

  Fundamentos que rigen la digitalización de todos los trámites municipales 

 
1. Simplificación administrativa 

Reducir la burocracia mediante la unificación de procesos y la eliminación de requisitos innecesarios. El 
Estado debe evitar exigir a la ciudadanía información que ya posee o que puede verificar internamente. 

2. Interoperabilidad 

Garantizar que los sistemas, bases de datos y dependencias se comuniquen entre sí de forma segura, 
sustituyendo la exigencia de certificados físicos. 

3. Accesibilidad y universalidad 

Diseñar trámites digitales intuitivos, disponibles de forma remota las 24 horas del día, reduciendo 
activamente la brecha digital. 

4. Autenticidad, integridad y firma digital 

Otorgar plena validez jurídica a los documentos y trámites mediante el uso de la firma digital y sistemas 
de validación de identidad. 

5. Trazabilidad y transparencia 

Permitir al vecino realizar el seguimiento de su trámite en tiempo real, registrando cada movimiento con 
fecha, hora y responsable. 

 

  1.2. GLOSARIO 

  Definiciones de los términos utilizados en este procedimiento 

 
Plataforma Digital: Entorno de software diseñado para conectar usuarios, gestionar datos y facilitar 

interacciones, transacciones o colaboración en línea. 

 
Dependencia Solicitante: Organismo municipal (Administración Central o Ente Descentralizado) que 

requiere la digitalización de un trámite. 

 
Trámite a Digitalizar: Procedimiento administrativo —interno o externo— que se transformará de la 

modalidad analógica a la digital. Puede ser iniciado por el vecino, por la Municipalidad hacia el vecino, o 
puede tratarse de un circuito exclusivamente interno sin participación del vecino. 

 
EE: Expediente Electrónico gestionado en el entorno GDE. 

 
Órgano de Aplicación: Dependencia con la atribución formal de aprobar cada solicitud y emitir el 

resultado del trámite: constancia, acto administrativo o credencial. 

 
Resultado del Trámite: Producto que el sistema genera al cierre del proceso: constancia, acto 

administrativo (resolución o decreto) o credencial/certificado con validez jurídica. 

 
Período de Testeo: Instancia de testeo sin participación del vecino. 

 
Período de Ajuste: Lapso en que los usuarios finales utilizan la plataforma con participación del vecino. 

 
Mesa de Ayuda: Unidad de consulta permanente administrada por el Departamento de Planificación y 

Monitoreo que asiste al vecino y brinda soporte técnico a los operadores. 
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1.3. SISTEMA DE ESTADOS DEL TRÁMITE 

 

Todo trámite habilitado para su digitalización contará con un sistema de seguimiento por 
estados que refleja en tiempo real la situación del proceso tanto para el vecino como para el 
agente municipal interviniente. 

 

Estado Descripción Quién actúa 

INICIADO El vecino inició el trámite pero aún no completó los 
requisitos. Transcurrido el plazo establecido, pasa 
automáticamente a CANCELADO. 

Vecino / Sistema 

APROBADO El trámite cumple todos los requisitos exigidos en esa 
instancia y el agente aprueba satisfactoriamente. 

Agente municipal 

SUB-ESTADO: 
APROBADO CON 
OBSERVACIONES 

El trámite puede continuar y avanza al paso siguiente, 
pero queda registrada una condición que el vecino debe 
cumplir antes de la emisión del resultado final. 

Agente municipal 

RECHAZADO Rechazo definitivo por incumplimiento de requisitos 
excluyentes o por ser improcedente. Se notifica al vecino 
con el motivo. 

Agente municipal 

ESPERANDO 
RESPUESTA DEL VECINO 

Solicita documentación o datos adicionales. El trámite 
pasa automáticamente a este estado en espera que el 
vecino complete la documentación faltante. 

Agente municipal 

CANCELADO Por decisión del vecino o por exceso de plazo en espera 
“esperando respuesta del vecino” el trámite se podrá 
cancelar manual o automáticamente.. 

Vecino / Sistema / 
Normativa 

EN PROCESO El trámite espera resolución del agente: aprobar, aprobar 
con observaciones, rechazado, cancelado. 

Agente municipal 

 

Sobre el estado APROBADO CON OBSERVACIONES: es un sub-estado de "Aprobado" 

que permite avanzar el trámite con una observación pendiente hasta que el vecino lo resuelva. 
 

 
 

1.4 TIPOS DE USUARIOS 

Internos y externos 

 

Todo trámite digitalizado en la plataforma MDQ Digital contempla cuatro tipos de usuarios con 
roles, permisos y responsabilidades diferenciadas. La asignación de cada perfil es determinada 
por el Departamento de Planificación y Monitoreo en conjunto con la Dependencia Solicitante 
durante el Paso 6 — Taller de Análisis y Diseño del Proyecto. 

 

ADMINI
S- 

TRADO
R 

·  Configura el sistema para cada trámite: parámetros, flujos, estados y plazos. 

·  Crea, modifica y desactiva usuarios de todos los perfiles. 

·  Accede al historial completo de todas las actuaciones de todos los usuarios. 

·  Genera reportes estadísticos globales y por dependencia. 

·  Puede intervenir en cualquier trámite en cualquier estado. 

·  Define los perfiles de acceso y los niveles de visibilidad de cada dependencia. 
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Responsabilidad: El perfil de Administrador es ejercido por el Departamento de Planificación 

y Monitoreo. No puede ser asignado a agentes de la Dependencia Solicitante sin autorización 
expresa. 

 

SUPER
VISOR 

·  Visualiza todos los trámites de su dependencia en cualquier estado. 

·  Reasigna trámites entre los operadores de su equipo. 

·  Accede al historial completo de actuaciones de los operadores a su cargo. 

·  Genera reportes de su dependencia: tiempos, estados y agentes intervinientes. 

·  Puede cambiar el estado de un trámite en situaciones de excepción. 

·  No puede modificar la configuración del sistema ni crear usuarios. 

 

Responsabilidad: El perfil de Supervisor corresponde al responsable o jefe de la 
dependencia que opera el trámite. Es quien tiene visión completa del desempeño de su 
equipo y es el primer escalón de resolución ante situaciones de excepción. 

 

OPERA
DOR 

·  Visualiza y gestiona los trámites asignados a su bandeja de trabajo. 

·  Cambia estados: aprueba, aprueba con observaciones, rechaza total o parcialmente. 

·  Agrega observaciones internas (no visibles al vecino) y comentarios al expediente. 

·  Solicita documentación adicional al vecino mediante el sistema de notificaciones. 

·  Puede consultar el historial de los trámites que tiene asignados. 

·  No puede reasignar trámites ni acceder a la bandeja de otros operadores. 

 

Responsabilidad: El perfil de Operador corresponde a los agentes municipales que procesan 

los trámites en la plataforma. Es el perfil de mayor presencia en el sistema y su correcto 
desempeño determina la calidad y el tiempo de resolución de cada trámite. 

 

USUARI
O 

(VECIN
O) 

·  Inicia el trámite completando el formulario y adjuntando la documentación requerida. 

·  Realiza el seguimiento del estado de su trámite en tiempo real. 

·  Recibe notificaciones automáticas por Domicilio Electrónico Fiscal en cada avance. 

·  Responde a las solicitudes de documentación adicional del operador. 

·  Descarga el resultado final del trámite (constancia, certificado o credencial). 

·  No tiene acceso a la bandeja de trabajo ni a información de otros trámites. 

 

Responsabilidad: El perfil de Usuario es el del vecino o contribuyente que inicia y sigue su 

trámite. Su experiencia en la plataforma es el resultado más visible de todo el proceso de 
digitalización. La simplicidad y claridad del flujo diseñado determinan directamente la calidad 
de su experiencia. 
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Tabla resumen de perfiles 

 

Perfil Asignado a Visibilidad Puede cambiar 
estados 

Genera 
reportes 

Administrador Dpto. de Planificación y 
Monitoreo 

Todo el sistema Sí — todos los 
trámites 

Sí — global 

Supervisor Responsable de la 
dependencia 

Su dependencia 
completa 

Sí — su 
dependencia 

Sí — su 
dependencia 

Operador Agentes municipales 
operadores 

Solo su bandeja de 
trabajo 

Sí — trámites 
asignados 

No 

Usuario 
(Vecino) 

Vecino / contribuyente Solo sus propios 
trámites 

No No 

 
 

1.5. ESTADÍSTICAS 

  Métricas y reportes 

 

Cada trámite digitalizado cuenta con un sistema de estadísticas y métricas que mide su 
desempeño de manera permanente. La unidad de medición es el tiempo —expresado en días 
hábiles— que cada trámite permanece en cada estado. El análisis se estructura de lo más general 
a lo más particular, en cuatro niveles. 

 

Principio del modelo: Lo que no se mide no se puede mejorar. El sistema registra 

automáticamente la fecha y hora de entrada y salida de cada trámite en cada estado. Esos 
datos son la materia prima de todas las métricas. 

 

Nivel 1 — La Administración Municipal en su conjunto 

Vista global del ecosistema digital: cuántos trámites están activos, cuántos se resolvieron en el 
período, cuál es el tiempo promedio de resolución por tipo de trámite, y cuántos están fuera del 
plazo esperado. Permite identificar tendencias generales y comparar el desempeño entre 
períodos. 

Nivel 2 — El trámite 

Para cada tipo de trámite digitalizado: cuántos días hábiles demora en promedio cada estado, cuál 
es el estado donde más tiempo se detiene, cuántos se aprueban, cuántos se rechazan y cuántos 
se cancelan. Permite detectar cuellos de botella específicos en el diseño del flujo. 

Nivel 3 — La dependencia 

Para cada dependencia interviniente: tiempo promedio de respuesta, cantidad de trámites 
resueltos en el período y comparación con los plazos establecidos. Permite identificar 
dependencias con demoras sistemáticas y actuar antes de que se conviertan en un problema 
estructural. 

Nivel 4 — El agente municipal 

Para cada operador: volumen de trámites gestionados, tiempo promedio de resolución individual y 
comparación con el promedio de la dependencia. Este nivel se utiliza exclusivamente como 
herramienta de gestión y mejora, nunca con fines punitivos. 
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¿Qué se mide exactamente? 

 

Métrica Descripción Nivel de análisis 

Tiempo en cada estado Días hábiles que el trámite permanece en 
cada estado (Iniciado, En proceso, Pendiente 
Vecino, etc.). 

Trámite · Dependencia · 
Agente 

Tiempo total de 
resolución 

Días hábiles desde el inicio hasta el estado 
final (Aprobado, Rechazado o Cancelado). 

Global · Trámite · 
Dependencia 

Tasa de aprobación Porcentaje de trámites que concluyen en 
estado Aprobado sobre el total iniciado. 

Global · Trámite · 
Dependencia 

Tasa de rechazo y 
cancelación 

Porcentaje de trámites rechazados o 
cancelados. Permite identificar problemas en 
el diseño del formulario o en los requisitos 
exigidos. 

Global · Trámite · 
Dependencia 

Trámites fuera de plazo Cantidad y porcentaje de trámites que 
superaron el tiempo esperado en algún 
estado. 

Global · Trámite · 
Dependencia · Agente 

Volumen por período Cantidad de trámites iniciados, resueltos y 
activos en un período dado (día, semana, mes, 
año). 

Global · Trámite · 
Dependencia 

 

 

CAPÍTULO 1B — MAPA DE ACTORES Y MARCO INSTITUCIONAL 

 

Antes de iniciar el procedimiento de digitalización, la Dependencia Solicitante debe identificar y 
documentar el conjunto de actores que intervienen en el trámite. Este mapa es el insumo central 
para el diseño del flujo digital y para la determinación del Órgano de Aplicación. 

 

1. Tipos de trámite según origen e interacción 

 

Modalidad Descripción Ejemplo 

Trámite iniciado por el 
vecino 

El vecino inicia el procedimiento a través de 
MDQ Digital o de manera presencial. La 
Municipalidad recibe, evalúa y resuelve. 

Habilitación comercial · Turno · 
Licencia de conducir 

Trámite iniciado por la 
Municipalidad hacia el 
vecino 

La Municipalidad genera una actuación que 
notifica, requiere o comunica algo al vecino. 

Notificación de deuda · 
Intimación · Certificado emitido 
de oficio 

Trámite interno sin 
participación del vecino 

El proceso circula exclusivamente entre 
dependencias municipales. 

Registros internos · Flujos de 
autorización entre áreas 
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2. Actores del sistema — Mapa institucional 

El siguiente mapa identifica todos los actores que intervienen en el proceso de digitalización, con 
su rol y el momento de intervención en el recorrido del expediente según los 10 pasos del 
procedimiento: 

 

Actor Dependencia / Jerarquía Rol en el proceso 

Dependencia 
Solicitante 

Administración Central o Ente 
Descentralizado 

Identifica el trámite, elabora el diagnóstico, 
propone la versión digital, 

Dirección de 
Administración 

Secretaría Legal, Técnica y 
Hacienda 

Verifica viabilidad administrativa  y formaliza el 
acto administrativo de implementación 

Subsecretaría de 
Comunicación 

Secretaría correspondiente Emite dictamen sobre percepción ciudadana e 
impacto, diseña contenidos e interfaz del trámite 
cuando hay interacción con el vecino realiza 
evaluación final 

Dpto. de Planificación y 
Monitoreo 

Subsecretaría de Articulación 
y Seguimiento de Gestión 

Analiza el flujo y determina la ruta tecnológica, 
conduce el taller de diseño del proyecto, capacita 
al personal , monitorea la etapa de testeo y 
monitorea el período de ajuste. . 

Subsecretaría de 
Articulación y 
Seguimiento de 
Gestión (SASG) 

Secretaría de Participación 
Ciudadana y 
Descentralización 

Da el visto bueno a cada intervención del 
Departamento de Planificación y Monitoreo antes 
de que el EE avance al siguiente actor. 

Dirección de 
Dictámenes 

Secretaría Legal, Técnica y 
Hacienda 

Analiza la compatibilidad de la propuesta con la 
normativa vigente y señala adecuaciones legales. 

Dpto. de Soporte de 
Tecnologías de 
Información 

Subsecretaría de Gobierno 
Digital y Mejora de Procesos 

Evalúa conectividad, equipamiento e 
infraestructura tecnológica de la Dependencia 
Solicitante. 

Dpto. de Gestión, 
Desarrollo e Innovación 
en Sistemas de 
Software 

Subsecretaría de Gobierno 
Digital y Mejora de Procesos 

Desarrolla o adapta la plataforma digital cuando 
las Opciones Tecnológicas son 3 o 4. 
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CAPÍTULO 2 — PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 

 

El procedimiento se articula en diez (10) pasos, todos son obligatorios para todo tipo de trámite, 
independientemente de si participa el vecino o no. A partir del Paso 3, el recorrido del expediente 
se bifurca según la Opción tecnológica determinada. 

 

Regla general: Todo proyecto de digitalización —sea un trámite iniciado por el vecino, por la 
Municipalidad hacia el vecino, o un circuito interno— debe cumplir obligatoriamente con todos 
estos pasos . No existen excepciones a este requisito. 

 

 

1 Caratulación del EE e Incorporación de Información Técnica-Administrativa 

 

La Dependencia Solicitante caratula un EE interno con el código GENE00256 - Digitalización de 
Trámites, completando: 

 

Campo Contenido 

Motivo Interno Denominación del trámite. Ej.: Gestión de turnos de Firma Digital. 

Motivo Externo Dependencia / Dirección o Subsecretaría / Secretaría o Ente. 

Descripción Original del 
Trámite 

Breve descripción de la finalidad del procedimiento. 

 

1.1 Identificación y ubicación de la dependencia 

Campo Contenido requerido 

Denominación oficial Nombre completo según el organigrama vigente. 

Ubicación en el 
organigrama 

Cadena jerárquica completa: Dirección / Subsecretaría / Secretaría / Ente. 

Misiones y funciones Funciones formales asignadas según el acto administrativo que las establece. 

Acto administrativo de 
creación 

Norma que creó la dependencia y que le asignó sus funciones actuales. 

 

1.2 Responsables e integrantes 

Campo Contenido requerido 

Responsable de la 
dependencia 

Nombre, cargo y modalidad de designación. 

Integrantes que operan el 
trámite 

Nómina con nombre, cargo, perfil profesional y tarea específica. 

Integrantes que podrían 
incorporarse 

Agentes activos que actualmente no intervienen pero podrían asumir 
funciones en la versión digital. 

Equipamiento informático 
disponible 

Computadoras, sistema operativo, conectividad, correo institucional. 
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1.3 Marco normativo 

 Normativa vigente que regula el trámite (ordenanzas, decretos, resoluciones, leyes). 

 Normas que establecen requisitos y plazos del procedimiento actual. 

 Si corresponde: propuesta de modificación normativa para optimizar el trámite en beneficio 
del vecino. 

 

1.4 Diagnóstico de la situación actual 

Dimensión Contenido a desarrollar 

Descripción paso a paso Cada etapa del proceso analógico actual, desde el primer contacto hasta la 
emisión del resultado. Incluir flujograma. 

Actores intervinientes Quién realiza cada paso: agente, dependencia, sistema externo o vecino. 

Documentación que circula Qué documentos genera, recibe o valida cada actor en cada etapa. 

Tiempos actuales Tiempo promedio de resolución total y por etapa. 

Problemas identificados Cuellos de botella, demoras, errores frecuentes, reclamos recurrentes. 

Oportunidades de mejora Lo que la dependencia espera resolver con la digitalización. 

1.5 Propuesta de versión digital 

 Identificación del actor iniciador (vecino, dependencia o sistema). 

 Secuencia de instancias digitales: qué hace cada actor, en qué orden y con qué 
información. 

 Identificación del Órgano de Aplicación y tipo de resultado final (constancia, acto 
administrativo o credencial). 

 Indicación de qué pasos analógicos se eliminan y cuáles se mantienen. 

 

PASE:  La Dependencia Solicitante realiza el pase del EE a la Subsecretaría de Articulación y 
Seguimiento de Gestión. 

 

2 Primera evaluación y prioridad del trámite 

 

La  Subsecretaría de Articulación y Seguimiento de Gestión recibe el EE para analizar la viabilidad 

de la propuesta, dicha evaluación incluye indicar la prioridad asignada al proyecto. 

Priorid
ad 

Denominación Criterio Tratamiento administrativo 

ALTA Urgente — Pronto 
Despacho 

El trámite responde a una 
necesidad urgente de la 
dependencia o del vecino. 

El expediente se tramita con carácter 
de Pronto Despacho. 

MEDIA Dentro de los plazos 
establecidos 

El trámite respeta los plazos 
previstos en el circuito. No existe 
urgencia inmediata pero su 
digitalización es prioritaria. 

El expediente se tramita dentro de los 
plazos ordinarios y se incorpora al plan 
de trabajo regular. 

BAJA Sin urgencia — A su 
ritmo 

El trámite no constituye una 
prioridad en el calendario actual. 

El expediente ingresa a la agenda sin 
fecha comprometida. 

 

PASE:  La Subsecretaría de Articulación y Seguimiento de Gestión realiza el pase del EE al 
Departamento de Planificación y Monitoreo . 
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3 Análisis del Flujo Administrativo y Determinación de Ruta Tecnológica 

 

El Departamento de Planificación y Monitoreo recibe el EE y realiza un doble análisis: (a) diseña el 
proyecto y determina la alternativa de implementación digital más adecuada; y (b) evalúa si el 
trámite puede resolverse con sistemas vigentes o si requiere desarrollo nuevo.  

De esta evaluación depende el recorrido del expediente. 

 

Las cuatro opciones tecnológicas posibles: 

Opción 
1 

Sistema vigente · Sin participación del vecino 

El trámite es un circuito interno que puede implementarse en una plataforma ya en funcionamiento, sin 
interacción con el ciudadano. 

 

Opción 
2 

Sistema vigente · Con participación del vecino 

El trámite puede implementarse en una plataforma ya en funcionamiento e implica interacción directa con 
el ciudadano. 

 

Opción 
3 

Sistema vigente con ajustes de programación 

El trámite puede resolverse sobre una plataforma existente, pero requiere modificaciones que implican 
programación. 

 

Opción 
4 

Desarrollo de plataforma nueva 

El trámite no puede resolverse con ningún sistema vigente y requiere el desarrollo de una plataforma 
nueva. 

 

 

3.1. Taller de Análisis y Diseño del Proyecto 

 

Carácter obligatorio: Este paso es obligatorio para todo trámite, independientemente de la 

opción tecnológica determinada en el paso anterior. No puede ser reemplazado por reuniones 
operativas informales. 

 

Objetivo: Ejercitar colectivamente la transformación del trámite al formato digital, contrastar la 
propuesta con la experiencia real de quienes lo operan, identificar brechas y construir un diseño 
digital validado por los propios agentes. 

 

6.1 Participantes obligatorios 

Participante Rol en el taller 

Responsable de la 
dependencia 

Presenta el diagnóstico y la propuesta del Paso 1. 

Todos los agentes que operan 
el trámite 

Aportan experiencia real: pasos no documentados, excepciones, problemas 
operativos. 

Agentes que podrían 
incorporarse 

Conocen el nuevo esquema y evalúan su incorporación. 

Dpto. de Planificación y 
Monitoreo en coordinación 
con Instituto de Capacitación 

Conduce el taller, facilita el relevamiento, contrasta información y 
documenta los acuerdos. 
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Municipal 

Otros actores internos del 
mapa 

Representantes de otras dependencias intervinientes, si corresponde. 

 

6.2 Protocolo del taller — 5 momentos 

Momento Duración Contenido 

1 — Presentación del 
diagnóstico 

30 min El responsable presenta el Paso 1. El grupo contrasta: ¿refleja la 
realidad? ¿Hay pasos no documentados? ¿Los tiempos 
coinciden? 

2 — Mapeo participativo 
del proceso actual 

45 min Los agentes describen el proceso real sin guía previa. Se 
construye el flujograma y se contrasta con el del Paso 1. 

3 — Diseño participativo 
de la versión digital 

60 min Se trabaja sobre la propuesta del Paso 1: qué se elimina, qué se 
automatiza, qué actor hace qué, cuál es el Órgano de Aplicación y 
qué tipo de resultado emite. 

4 — Identificación de 
brechas y acuerdos 

30 min Se sistematizan las diferencias entre el diagnóstico inicial y el 
relevamiento. Se clasifican: brecha de diagnóstico, normativa, 
diseño o capacidad. 

5 — Cierre y 
compromisos 

15 min Se leen y validan los acuerdos. El Departamento redacta el Acta 
de Taller dentro de las 72 horas hábiles. 

 

PASE:  El Departamento de Planificación y Monitoreo realiza el pase del EE a la Dirección de 
Dictámenes. 

 

 

4 Validación Jurídica 

 

Se da intervención a la Dirección de Dictámenes para analizar la compatibilidad de la propuesta 
con la normativa vigente y señalar los aspectos legales a corregir o adecuar, incluyendo las 
eventuales modificaciones normativas identificadas en las etapas anteriores. 

 

PASE:  La Dirección de Dictámenes realiza el pase del EE a la Subsecretaría de Comunicación. 

 

5 Diseño de Contenidos Públicos — Subsecretaría de Comunicación 

 

Cuando el trámite implica interacción directa con el vecino, se da intervención a la Subsecretaría 
de Comunicación para el diseño de los contenidos, la interfaz y la experiencia del usuario en el 
sitio web oficial del Municipio. 

 

PASE:La Subsecretaría de Comunicación realiza el pase del EE a la Subsecretaria de Gobierno 
Digital y Mejora de Procesos 
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6 

Subsecretaría de Gobierno Digital y Mejora de Procesos : Evaluación de 
Infraestructura Tecnológica y Desarrollo o Adaptación de la Plataforma ( opción 
tecnològica 3 o 4 ) 

 

6.1. El Departamento de Soporte de Tecnologías de Información, perteneciente a la 

Subsecretaría de Gobierno Digital y Mejora de Procesos, realiza una evaluación integral de la 
capacidad tecnológica de la Dependencia Solicitante para operar la nueva plataforma. 

 

6.1.1. Evaluación de conectividad 

 

Aspecto Contenido a verificar Estándar mínimo requerido 

Tipo de conexión a 
internet 

¿La dependencia cuenta con 
conexión a Internet de forma 
aislada a la RIM? 

Conexión de Internet con ancho de banda 
mayor a 50 Mbps. No se admite conexión móvil 
como única opción. 

Estabilidad de la 
conexión 

¿Se registran cortes frecuentes 
o inestabilidad? 

Se requiere historial de conectividad estable. 
Cortes recurrentes implican plan de 
contingencia. 

Red local (RIM) ¿Los equipos están conectados 
a la RIM? 

Red local cableada preferida para el puesto 
principal con los permisos de usuario 
necesarios. 

 

6.1.2.Evaluación de equipamiento informático 

 

Aspecto Contenido a verificar Estándar mínimo requerido 

Sistema operativo Versión del sistema operativo en 
cada equipo que operará la 
plataforma. 

Preferentemente con antigüedad no mayor a 2 
años, Windows 10 o superior. 

Navegador web Versión del navegador instalado 
(Chrome, Firefox, Edge). 

Chrome 110 o superior · Firefox 110 o superior 
· Edge 110 o superior. 

Memoria RAM Capacidad de RAM del equipo 
principal. 

Mínimo 8 GB, preferentemente 16 GB. 

Almacenamiento 
disponible 

Espacio libre en disco. Mínimo 10 GB disponibles. 

Periféricos Escáner, impresora, cámara 
web si el proceso lo requiere. 

Según los requerimientos específicos del 
trámite. 

Licencias de software ¿Los equipos cuentan con 
licencias vigentes? 

Licencias vigentes y actualizadas. Software sin 
licencia debe regularizarse antes del 
lanzamiento. 
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6.1.3. Evaluación de usuarios y accesos 

 

Aspecto Contenido a verificar 

Correo institucional ¿Todos los agentes tienen correo electrónico institucional activo 
(@munimdp.gob.ar)? 

Acceso a la RIM ¿Los agentes intervinientes tienen acceso a la RIM? 

Perfiles de usuario a crear Identificación de los perfiles de acceso requeridos (administrador, operador, 
consulta). 

Gestión de contraseñas ¿La dependencia tiene protocolo de actualización periódica de contraseñas? 

 

6.2. El Departamento de Gestión, Desarrollo e Innovación en Sistemas de Software 

interviene dependiendo de las alternativas tecnológicas seleccionadas en el Paso 3. Dicho 
Departamento recibe el EE y desarrolla o adapta la plataforma según las especificaciones 
acordadas. Coordina con el Departamento de Planificación y Monitoreo las instancias de revisión 
durante el desarrollo. Al concluir, emite un informe con el acceso a la plataforma de testeo.  

 

PASE:  la Subsecretaría de Gobierno Digital y Mejora de Procesos realiza el pase del EE al 
Departamento de Planificación y Monitoreo 

 

7 Periodo de Testeo – Balance y ajustes 

 

El Departamento de Planificación y Monitoreo recibe el EE, capacita al personal perteneciente a la 
Dependencia Solicitante, monitorea el período de testeo, recopila todas las observaciones y 
paralelamente comunica la Subsecretaría de Comunicación el acceso a la plataforma de testeo 
para su intervención y posterior emisión de dictamen para ajustes ( los comunica por CCOO al 
Departamento de Planificación y Monitoreo) .  

 

Culminada la etapa de testeo y dependiendo de la alternativa tecnológica seleccionada en el 
Punto 3, se remite el EE:   

 

- Opción tecnológica 1 o 2 : el Departamento de Planificación y Monitoreo remite el EE a la 

Dependencia Solicitante para el proyecto de Acto Administrativo de implementación definitiva. 

 

- Opción tecnológica 3 o 4: el Departamento de Planificación y Monitoreo remite el EE a la 
Subsecretaria de Gobierno Digital y Mejora de Procesos para realizar los ajustes pertinentes a la 
plataforma, cumplido los cambios, se remite el EE a la Dependencia Solicitante para el proyecto 
de Acto Administrativo de implementación definitiva . 

 

PASE:  Dependiendo de la opción tecnológica, el Departamento de Planificación y Monitoreo ( 

Opción Tecnológica 1 o 2 ) o Subsecretaria de Gobierno Digital y Mejora de Procesos  ( Opción 
Tecnológica 3 o 4 ) realiza el pase del EE a la Dependencia Solicitante. 
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8 Proyecto de Acto Administrativo y Reglamentación del Trámite Digital 

La Dependencia Solicitante recibe el EE para hacer una evaluación del proyecto completo y 
elaborar el proyecto de acto administrativo —resolución o decreto— que reglamente el nuevo 
trámite digital . 

 

PASE:  La Dependencia Solicitante realiza el pase del EE a la Dirección de Administración . 

 

9 Puesta en Marcha 

La Dirección de Administración recibe el EE para la confección, firma y promulgación del acto 
administrativo. A partir de la fecha de implementación dada por el acto administrativo, se inicia el 
período de ajuste. 

 

PASE:  La Dirección de Administración realiza el pase del EE al Departamento de Planificación y 
Monitoreo para monitorear el período de ajuste. 

 

10 Período de Ajuste 

 

El Departamento de Planificación y Monitoreo recibe el EE para monitorear el período de ajuste 
por medio de la Mesa de Ayuda, que asiste a operadores municipales y vecinos. La Mesa de 
Ayuda recopila incidentes y sugerencias, elabora un informe del período de ajuste y cierra el 
circuito. 

 

PASE:  El Departamento de Planificación y Monitoreo remite el EE a la Dependencia Solicitante. 


