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ANEXO |

PROCEDIMIENTO PARA LA INCORPORACION DE NUEVO TRAM[TE O MODIFICACION
DE UNO EXISTENTE EN EL INVENTARIO UNICO DE TRAMITES (IUT)

Capitulo I Consideraciones iniciales
Articulo 1°.- Definiciones:

Sector productivo: Es el conjunto de actividades productivas o comerciales que reGnen una serie de
caracteristicas similares.

Sector Ciudadano: Cualquier intercambio de informacion o requerimiento que las personas fisicas realicen
ante algin organismo del Estado con el fin de cumplir con una obligacion u obtener un beneficio,
excluyendo aquellas que tengan como finalidad el desarrollo de una actividad econémica.

Subsidio: Es una asistencia o incentivo que da el Estado a través de asignaciones o transferencias
(monetarias 0 no), para garantizar el acceso a derechos humanos fundamentales, proveer bienes o servicios
estratégicos, igualar oportunidades de los vecinos y vecinas y promover areas especificas de desarrollo en la
Ciudad Autonoma de Buenos Aires (CABA).

Capitulo Il Procedimiento para la incorporacion de nuevo tramite

Articulo 2°.- Inicio: La reparticion que promueva la incorporacion de un nuevo trdmite, no podratener
rango inferior a Direccion General, en adelante el “&rea responsable”, deberd caratular un expediente
electronico con la trata Alta de tramite en el Inventario Unico de Tramites (MJGG1803A) y vincular el
Formulario SADE “Alta o modificacion de Tramite Sector Productivo” Anexo Il (IF2022-25116973-
GCABA-UPESP) o el Formulario SADE “Alta o modificacién de Tramite Sector Ciudadano” (IF-2022-
25160668-GCABA-SECACGC), segln corresponda, junto con el Proyecto de Acto Administrativo
aprobatorio de firma conjunta entre el area responsable y la Secretaria de Innovaciony Transformacion
Digital.



Respecto de los trdmites con impacto en el sector productivo, ademas del proyecto de norma, deberan
incorporarse los requisitos establecidos en la Resolucién N° 149-SSDECO/21 de la Subsecretaria de
Desarrollo Econémico, o aquella que en su futuro la reemplace, y se seguiran los criterios metodologicos y
los parametros de analisis de tal normativa.

Tratdndose de un trdmite de subsidios, se estara a los dispuesto en la normativa que se dicte al efecto,
siendo suficiente la caratulacion para dar inicio al tramite.

Articulo 3.- Tramitacién: Generado el Expediente Electronico, en adelante EE, y vinculado los
documentos, el area responsable debera remitirlo al control interno del area competente en la materia,
segun el “Nuevo Tramite” trate de:

1. Subsidios: el EE debera remitirse a la Direccion General de Eficiencia Administrativa, en adelante
DGEADM.

2. Sector Productivo: el EE debera remitirse a la Subsecretaria de Desarrollo Econdmico del Ministerio
de Desarrollo Econémico y Produccion.

3. Sector Ciudadano: el EE deberé remitirse a la Secretaria de Atencion Ciudadana y Gestion Comunal,
en adelante SECACGLC.

Articulo 4°.- Control interno: El area competente en la materia, dentro de un plazo de diez (10) dias
habiles, realizard un primer control sobre los documentos acompafiados, conforme articulo 5° del Anexo |
(IF-2022-15067407-GCABA-DGEADM) de la Resolucion N° 70- SECITD/22.

Para el analisis de los tramites del sector productivo, la Unidad de Proyectos Especiales (UPE)
Simplificacion Productiva dependiente de la Subsecretaria de Desarrollo Econoémico del Ministerio de
Desarrollo Economico y Produccion implementara el mecanismo de evaluacion establecido en la
Resolucion N°149-SSDECO/21 de la Subsecretaria de Desarrollo Econémico o aquella que en su futuro la
reemplace.

Articulo 5°.- Recomendaciones: Efectuado el analisis del articulo anterior, el area competente
confeccionard un informe con las recomendaciones pertinentes y lo remitir, junto con el EE, al area
responsable para su consideracion por Unica vez.

Articulo 6°.- Revision del control interno: Recibido el EE por parte del area responsable, dentro de un
plazo de cinco (5) dias habiles, ésta podra efectuar una revision de las recomendaciones efectuadas por
parte del control interno a fin de adecuar, modificar o subsanar lo que considere.

Articulo 7°.- Control final: Vencido el plazo del articulo anterior, el area responsable deberd remitir
nuevamente el EE al area competente para que ésta, dentro de un plazo de cinco (5) dias habiles, realice un
control final y confeccione un informe evaluatorio para la incorporacion del nuevo tramite.

Articulo 8°.- Intervencion DGEADM: El area competente del control remitird el EE junto con el informe
evaluatorio a la DGEADM, la que pondra en conocimiento a la Jefatura de Gabinete de Ministros y/o a la
Secretaria Legal y Técnica, cuando correspondiere, a través de una comunicacién oficial con copia al area
competente del control.

Articulo 9°.- Generacion de norma: cumplido el procedimiento, se procedera a la firma conjunta del acto
administrativo entre el area responsable y la Secretaria de Innovacion y Transformacion Digital.

Posteriormente, debera remitirse el acto administrativo por Comunicacion Oficial a la DGEADM para su
incorporacion a las actuaciones.

Articulo 10.- Alta de tramite: Generado el Acto Administrativo, la DGEADM procedera a dar de alta el
tramite y notificara al area responsable.



Articulo 11.- Registro del tramite en IUT: cumplida la notificacién, el trdmite serd cargado en el

Inventario Unico de Tramites (IUT) y enviado luego a su Guarda Temporal, siendo la DGEADM la
autoridad administrativa competente al efecto.

Articulo 12.- Situaciones Excepcionales: En los casos que por asegurar un servicio o beneficio inmediato
para la Ciudad o para su gestion administrativa el alta de tramite resulte una operacion de necesidad que
impida cumplir con los plazos y el procedimiento establecidos en el presente, se procedera a su alta
inmediata para su posterior analisis y cumplimiento del procedimiento.

Capitulo 111 - Procedimiento de baja de tramite

Articulo 13.- Solicitud de baja de tramite. A fin de solicitar la baja de un trdmite debera remitirse una
Nota por Comunicacion Oficial dirigida a la DGEADM, adjuntando como archivo de trabajo el acto

administrativo de baja de firma conjunta entre el area responsable y la Secretaria de Innovacion y
Transformacién Digital.
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