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IPAP SIMBOLOGIA

ADMINISTRACION PUBLICA
DEL CHACO

Simbolo de Atencion, valor, virilidad, presencia,
confiabilidad, heraldo del alba, simbolo de la
resurreccion solar y espiritual.

En otras culturas simbolo del conocimiento. Siempre
puntual. Siempre a tiempo con su reloj biologico.




o IPAP PRINCIPIOS
GENERALES

- Derecho a Ser Oido: Facultad del Administrado a exponer
sus pretensiones y defensas en donde se han visto
afectados sus derechos e intereses.

- Derecho a Ofrecer y Producir Pruebas: El administrado
ofrece la prueba y el estado es quien la produce.

- Derecho a una decision rapido y fundada: Debe
atenderse la totalidad de los puntos solicitados por el
administrado con fundamentacion autonoma y en tiempo
predecible que no vulnere las garantias de defensa en juicio.
La postergacion indefinida condiciona y vulnera la garantia
de defensa en juicio tanto para el administrado como para el
justiciable



e IPAP PRINCIPIOS

ADMINISTRACION PUBLICA
DEL CHACO

- Principio de |la asistencia a la parte no instruida: El
funcionario que dirige el procedimiento debe velar para
gue la ignorancia no perjudique el derecho de los
mismos.

- Principio de Legalidad: Deber de proceder conforme
la normativa vigente.

- Principio de la valoracion de la Prueba segun la
sana critica: El funcionario resuelve sobre la las reglas
de la logica, ciencia, experiencia, entendimiento
humano, razones de eficacia para una prueba.




o IPAP PRINCIPIOS
GENERALES

- Publicidad en el Procedimiento: Este principio se cumple
mediante la notificacion y la jurisprudencia , ya que la
notificacion constituye una condicion juridica para la eficacia
de los actos administrativos.

Derecho a Impugnar el acto: Es un recurso sencillo y
rapido que ampara contra actos gque violen sus derechos
fundamentales reconocidos por la Constitucion o ley.

. Competencia del Organo Emisor: Es el principio que
obliga a precisar el campo de accion de cada uno de los
organismos de la Administracion




e Ley 179-A
@ IPAP Céodigo de Procedimientos

INSTITUTO PROVINCIAL DE

bRl Cinca O FUeLA Administrativos del Chaco

AMBITO DE APLICACION

La Administracion Publica Provincial, centralizada o
descentralizada, ajustara su actuacion a las
Disposiciones que se establezcan en esta Ley.

COMPETENCIA

Las Actuaciones cuya resolucion corresponda a la
Administracion Publica, deberan ser iniciadas ante
el organo administrativo competente




e IPAP  DECRETO 1370/18

ADMINISTRACION PUBLICA
DEL CHACO

Articulo 5: La Mesa de Entrada aceptara la presentacion
de escritos siempre que reunan, como minimo, los
siguientes recaudos:

1) Que el asunto tratado corresponda a la jurisdiccion y
competencia de la reparticion.

2) Que el recurrente haya aclarado su nombre y apellido,
consignado el numero de su D.N.I, nacionalidad, domicilio,
firma o impresion digito pulgar. En el caso de personas
extranjeras deberan presentar pasaporte o documento de
identidad nacional. aclarando nombre de la misma,
domicilio legal y CUIT si correspondiere. Copia simple o
digital.



IPAP  DEcRETO 1370718

ADMINISTRACION PUBLICA
DEL CHACO

Articulo 6: Si alguna presentacion no guardase alguno
de los recaudos mencionados en el art. Anterior y
procediera su rechazo, sera devuelto al interesado
detallando los mismos. En caso que la presentacion
hubiere sido por correo postal o medios electronicos
sera devuelta. Si el interesado se negare a recibirlo, el
operador dejara constancia de lo mismo.




e IPAP LEY 179-A

INSTITUTO PROVINCIAL DE
ADMINISTRACION PUBLICA
DEL CHACO

Articulo 22: Los escritos seran redactados en idioma
castellano, manuscritos en tinta o0 a maguina o medios
tecnoldgicos, en forma legible salvandose toda testadura
0 enmienda o palabras interlineadas, llevara suma o
petitorio y seradn suscriptas por los interesados,
representantes o apoderados, debiendo aclararse la
firma. (Conc. Art.135 Cddigo Procesal Civil y Comercial).

- Copias

- Soporte Magnético




IPAP LEY 179-A

INSTITUTO PROVINCIAL DE
ADMINISTRACION PUBLICA
DEL CHACO

En el encabezamiento de todo escrito, sin mas
excepcion gue el iniciante de una gestion, debe
indicarse jurisdiccion donde se inicia el tramite,
afo, numero de identificacion del tramite, tipo de
actuacion administrativa y caratula del expediente
gque corresponda y en su caso contendra la
Indicacion precisa de la representacion que se
ejerza.




IPAP LEY 179-A

INSTITUTO PROVINCIAL DE
ADMINISTRACION PUBLICA
DEL CHACO

Articulo 23: Cuando un escrito sea suscripto a ruego
por no poder o no saber hacerlo el interesado, la
autoridad administrativa lo hara constar, asi como el
nombre del firmante y también que fue autorizado en
Su presencia o se ratifico ante él la autorizacion
exigiéndose la acreditacion de la identidad personal
de los gue intervinieren.

.Sl no hubiere quien pueda firmar a ruego del
Interesado, el funcionario procedera a darle lectura y
certificard que éste conoce el texto del escrito y ha
estampado la impresion digito pulgar en su presencia.




e IPAP LEY 179-A

INSTITUTO PROVINCIAL DE
ADMINISTRACION PUBLICA
DEL CHACO

Articulo 25: todo escrito por el cual se promueva la
Iniciacion de una gestion ante la Administracion Publica,
debera contener los siguientes recaudos:

a) Lugar y fecha;

b) Reparticion u oficina al que se dirige;

c) Nombres y apellido o razon social, documento de
identidad, CUIT o documentacion equivalente, domicilio
real y legal conforme lo regulado en el articulo 17° vy
siguientes, lo mismo debera hacer el representante o
apoderado, debiendo ademas acompanar testimonio con
copia del mandato que invoca, debidamente suscriptos.




e IPAP

INSTITUTO PROVINCIAL DE
ADMINISTRACION PUBLICA
DEL CHACO

d) Relacion de los hechos y si lo considera pertinente
Indicara la norma en que funda su derecho;

e) Expresion clara y concreta de los que peticiona;

f) Ofrecer toda la prueba de que ha de valerse,
acompafando la documentacion en que funde su
derecho o en su defecto su mencidon con la
Individualizacion posible, indicando el archivo, oficina
publica o lugar donde se encuentra;

g) Firma o impresion pulgar del interesado;

h) Firma del representante o apoderado en su caso.




IPAP

INSTITUTO PROVINCIAL DE
ADMINISTRACION PUBLICA
DEL CHACO

Articulo 26: cualquier omision o defecto en los
recaudos establecidos en el articulo anterior,
debera ser subsanado por el interesado dentro
de los tres (3) dias de su notificacion, bajo
apercibimiento de no darse tramite al escrito.




e IPAP LEY 179-A

INSTITUTO PROVINCIAL DE
ADMINISTRACION PUBLICA
DEL CHACO

Articulo 27: Todo escrito debera presentarse en Mesa
de Entradas y Salidas de la reparticion u oficina que
corresponda, también podra remitirse por correo o por
otros medios tecnoldgicos.

El encargado de Mesa de Entradas y salidas debera
dejar constancia en cada escrito de la fecha y hora en
gue fuere presentado o recibido, como también la firma y
aclaracion del empleado que registra el tramite poniendo
al efecto el cargo pertinente o el sello fechador y darle el
tramite que corresponda al dia siguiente o en el acto si el
mismo fuese de caracter urgente.




e IPAP LEY 179-A

INSTITUTO PROVINCIAL DE
ADMINISTRACION PUBLICA
DEL CHACO

Articulo 28: Los documentos que se acompafen a los
escritos o aquellos cuya agregacion se solicite a titulo de
prueba, podran presentarse en su original o en testimonio
expedidos por oficial publico o autoridad competente.
Podra solicitarse la reserva de cualquier documento, libro
O comprobante que se presente y en cuyo caso Sse
procedera a su guarda bajo constancia. EI manejo vy
tratamiento de los mismos sera rodeado de la discrecion y
seguridad que exige el caracter asignado, pudiendo tener
acceso a su contenido solo aquellas oficinas que
Intervengan en su tramite.




e IPAP LEY 179-A

INSTITUTO PROVINCIAL DE
ADMINISTRACION PUBLICA
DEL CHACO

Articulo 28: Los documentos expedidos por
autoridad extrafia a la Jurisdiccion de la Provincia
deberan presentarse debidamente legalizados.
Los redactados en idioma extranjero deberan ser
acompanados con su traduccion, hecha con
traductor autorizado.

Los planos deberan estar firmados por
profesionales inscriptos en la matricula cuando asi
lo exija la reglamentacion.




e IPAP LEY 179-A

INSTITUTO PROVINCIAL DE
ADMINISTRACION PUBLICA
DEL CHACO

Articulo 63: en el procedimiento administrativo debera
aseqgurarse la celeridad, simplicidad y economia del
mismo y evitarse la realizacion o exigencia de tramites,
formalismos o0 recaudos innecesarios 0 arbitrarios que
compliguen o dificulten su desenvolvimiento. Estos
principios tenderan a la mas correcta y plena aplicacion
de lo anteriormente enunciado.

Articulo 64: todos los expedientes seran despachados
por riguroso turno de acuerdo con lo que se establezca
en la reglamentacion, salvo cuando razones de urgencia
Impongan su alteracion, debiendo expresarse los motivos
justificantes.




IPAP

INSTITUTO PROVINCIAL DE
ADMINISTRACION PUBLICA
DEL CHACO

LA POLITICA DE MODERNIZACION

A) OBJETIVOS

- Agilizar la gestion administrativa

- Administracion Publica al servicio del ciudadano

- Incorporacion de tecnologias modernas de gestion

- Mayores niveles de eficiencia, transparencia y accesibilidad a la
informacion

B) SISTEMA DE GESTION DE TRAMITES

- Es un sistema integrado que permite la gestion electronica de las
actuaciones administrativas

- Minimizacion del uso del papel

- Mayor control de la trazabilidad de las actuaciones

- Generacion de informacion estadistica




IPAP SISTEMA INFORMATICO
INSTITUTO PR%VINQIAL DE DE ,G ESTION DE
= . TRAMITES (STG)

Es una aplicacion Web para la gestion de
actuaciones administrativas, entendiéndose,
por gestion de actuaciones administrativas
el inicio, tratamiento, resolucion y archivo de

las mismas.




IPAP Decreto 1370/18 Actuacion
INSTITUTO PROVIGIAL O Administrativa

DEL CHACO

Actuacion Administrativa (A.A): Se considerara
A.A toda documentacion registrada en el SGT, sea
en forma papel o electronico, para ser tramitada ante
la Administracion Publica e impulsada de oficio o por
un interés propio o de terceros.

Estas por su formacion y tratamiento se clasifican en
Actuacion Simple y Expediente.




IPAP Decreto 1370/18

INSTITUTO PROVINCIAL DE ACt. S|mp|e- EXpediente

ADMINISTRACION PUBLICA
DEL CHACO

Actuacion Simple: Es todo documento de caracter
administrativo, cuyo conocimiento, estudio o
resolucion requiera un tratamiento simple y de rutina
de los organismos alcanzados por la presente.

Expediente: Es el conjunto de documentos de
caracter administrativo actuaciones simples, cuyo
estudio y resolucion requieran un tratamiento
complejo.




IPAP Decreto 1370/18
Actuacion Administrativa

INSTITUTO PROVINCIAL DE
ADMINISTRACION PUBLICA

Electronica- Papel

Actuacion Administrativa Electronica : Es el conjunto de
documentos digitales o digitalizados que son agrupados
bajo una misma numeracion y cuyo inicio, tratamiento,
resolucion y archivo son gestionados electronicamente,
siendo dichos documentos validos a todos los efectos
administrativos y legales.

Actuacion Administrativa en papel: Son aquellas A.A
Cuyo seguimiento se realiza a través del SGT y su
tramitacion se efectia en formato papel, siendo estos
ultimos los validos a los efectos administrativos y legales.




IPAP Decreto 1370/18

INSTITUTO PROVINCIAL DE 3 = 7
ADMINISTRACION PUBLICA FO | | aC | O ﬂ
DEL CHACO

Es la accidon de numerar correlativa y cronologicamente,
comenzando en uno (1) las documentaciones que
forman parte de una A.A, a excepcion de la hoja de ruta
(para la A.A en papel) que siempre lleva el numero (0) y
la caratula que no sera numerada. Esta accion es
obligatoria a fin de otorgarle validez legal a las mismas.
La foliacion sera a cargo de las oficinas intervinientes en
el tramite.




IPAP Decreto 1370/18_

AOMINISTAACION PUBLIR Operador: Funcioneg

DEL CHACO

1)Recibir, registrar, analizar, tramitar, clasificar, numerar
y distribuir las AA.

2)Realizar el desglose, separacion, acumulacion,
Agregacion de actuaciones, todo previo autorizacion

de la autoridad Competente.

3)Recibir, abrir, clasificar e iniciar el tramite de la
correspondencia dirigida al organismo, excepto aquella
cuyo contenido requiera una tramitacion particular.
4)Vigilar, dentro de su competencia, el cumplimiento

de las disposiciones de este reglamento




Decreto 1370/18
IPAOP Recepcidon de Escritos:

SeL CHACh Requisitos

LOS OPERADORES DEL SGT

ACEPTARAN LA PRESENTACION DE ESCRITOS SIEMPRE QUE:

El asunto tratado corresponda al organismo;

Que el solicitante haya aclarado su nombre y apellido,
consignado su numero de D.N.I., su CUIL, domicilio legal y real,
firma o impresion digito pulgar;

En el caso de personas juridicas, ademas del nombre de la
misma, el domicilio legal y CUIT;

Que se encuentre adjunta a la presentacion toda
documentacion declarada en la misma;

Que las copias y/o fotocopias adjuntas a la misma deben
estar debidamente autenticadas.

En caso de imposibilidad, constancia de copia simple

0 copia digital.-




-~ IPAP Decreto 1370/18
DMINISTRACION PUBLCA ACUSE DE RECIBO

DEL CHACO

Para las AA que se gestionen en formato papel el operador
otorgara al interesado que presente un escrito

(con todos los requisitos exigidos) un comprobante de
recepcion para la identificacion de su tramite.-

El mismo debera contener:

1)El nUmero de AA otorgado por el SGT;

2)Sello o identificacion de la oficina donde se inicia en tramite;
3)Fecha, hora de recepcion y la firma con aclaracion del
agente gque registra el tramite.-




- IPAP Decreto 1370/18

ADMINISTRACION PUBLICA
DEL CHACO

VIEJO SISTEMA: AGREGADO por cuerda

NUEVO: AGREGAR.AGREGAR

Cuando una AA se incorpora a otra para forma parte
de la misma, sin perder su identidad.-

La AA agregada sequira el curso de la principal

hasta la resolucion de este.-

Para el caso de agregar una AA se procedera a
generar una nueva (una sola) foja en la AA principal,
gue indigue motivo de la accidon, nimero de actuacion
administrativa agregada y quien lo autorizo.-



‘ IPAP Decreto 1370/18

INSTITUTO PROVINCIAL DE
ADMINISTRACION PUBLICA
DEL CHACO

VIEJO SISTEMA: Agregado Simple=
NUEVO SISTEMA: ACUMULAR-

Cuando una AA o fojas previamente desglosadas de una AA se
Incorporan a otra para

formar parte de la misma, procediéndose a la refoliacion.-

Para el caso de acumular una AA completa se procedera a generar

una nueva (una sola) foja en la AA principal, que indique motivo

de la accion, numero de actuacion administrativa acumulada y

guien lo autorizo.-

ACUMULAR LEY 179A - Codigo de Procedimiento Administrativo
Articulo 34: “Si existen dos 0 mas expedientes que se tramitan
simultaneamente ante una misma oficina o reparticion que tengan
tal conexion de lo que se resuelva en uno de ellos deba influir
sobre los demas, la autoridad administrativa, de oficio 0 a peticion
de parte interesada, podra disponer la acumulacion

de las actuaciones.-...-”



o IPAP DESGLOCE

ADMINISTRACION PUBLICA
DEL CHACO

Es el retiro de una o varias fojas de una AA.-

Toda foja de una AA solo podra ser desglosada previa
autorizacion de autoridad competente.-

Esta autorizacion generara una nueva foja en la AA de origen,
es decir en la que fue desglosada la foja.-

Debera contener el nUumero de fojas a retirar y el motivo de la
accion.-

Para las AA en formato papel se colocara en la ubicacion del
desglose una constancia que indique donde se encuentra la
autorizacion y la numeracion de las fojas desglosadas.-

Esta constancia no se folia.-

En las AA electrdnicas las fojas desglosadas quedaran
Inhabilitadas para su vista y uso en las AA de origen



o IPAP DESGLOCE : POR

INSTITUTO PROVINCIAL DE

SRANSTAGON LA QUE SE HACE

. Para generar un nuevo tramite con las fojas desglosadas
- Para agregar las fojas desglosadas a un tramite existente

- Quitar las fojas de la actuacion simple principal

SEPARACION

Se podra proceder a la separacion de una AA,

previamente agregada, por directiva de autoridad competente,
guedando la autorizacion en la actuacion de la cual se separa.
La AA separada, continua su tramitacion con la numeracion

y foliatura que tenia al momento de la agregacion.




