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Poder Judicial de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires

Ministerio Piiblico Tutelar

Asesoria General Tutelar

Secretaria General de Coordinacién Administrativa

"2012, Afic del Bicentenario de la Creacién de la Bandera Argentina”

DISPOSICION SGCA N° 16/2012

Ciudad Auténoma de Buenos Aires, 31 de enero de 2012.

VISTO Y CONSIDERANDO:

Que, por medio de las Resoluciones CM N° 170 y 436/07, fue creada la Secretaria
General de Coordinacién Administrativa en el ambito de este Ministerio Publico;

determinandose, asimismo, su misién y funciones.

Que, mediante Resolucién AGT N° 76/07, la Asesora General Tutelar delegd en el
Secretario General de Coordinacion Administrativa -la firma de las providencias

administrativas; ampliando la funciones de acuerdo al Anexo A de la misma.

Que, en virtud de la Recomendacion Auténoma N° 05/08 de la Unidad de Auditoria
Interna del Ministerio Publico del Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires, fue
dictada la Resolucidn AGT N° 25/2010 a efectos de crear la nueva estructura dentro de
esta Secretaria General, modificando la denominacién de los sectores ya existentes,

aprobando el organigrama y las misiones y funciones de las distintas areas.

Que por Resolucion AGT N° 27/2010 fueron asignados los responsable de la Direccién

de Despacho Legal y Técnica y del Departamento de Asuntos Juridicos.

Que mediante la Resolucién AGT N° 47/2010 se designaron los responsables de las

restantes areas creadas con fecha 26 de febrero de 2010.

Que, 'tal como observara oportunamente la Unidad de Auditoria Interna, resulta
imprescindible desarrollar e implementar en el ambito del Ministerio Plblico Tutelar un
Manual de Normas y Procedimientos en beneficio de la creacién de condiciones

adecuadas para propiciar una gestion eficiente y un control interno en consecuencia.
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Que, en las relaciones interorganicas —al igual que en la interadministrativas- se hace
necesaria la colaboracion de 6rganos técnicos y profesionales que, conforme el ambito
de sus competencias, ejerzan el control por oposicion: elemento éste que resulta basico

& una buena administracion.

Que, en pos de la consolidacién del desarrollo administrativo y con el fin de propender a

la eficacia del mismo, es imperiosa la existencia de un control cruzado de los intereses

de los sectores.

Que en el marco de las necesidades apuntadas de una gestion eficiente y de un control
consecuente la Direccion General Operativa de esta Secretaria viene desarrollado en el
ultimo aflo un avance significativo en la materia pa.ra la implementacion y puesta en
marcha de Normas y Procedimientos operativos, incluyendo los Cursogramas y/o

secuencia de pasos que determinan los circuitos administrativos correspondientes.

Que, en virtud de ello y de las misiones y funciones de las distintas areas de esta
Secretaria General de Coordinacién Administrativa, es menester establecer -los

procedimientos a seguir conforme la nueva estructura aprobada.

Que, en este estado, resulta necesario implementar los procedimientos
correspondientes al circuito administrativo del Sistema de Pases de Expedientes,
incluyendo la definicion de las dimensiones que permite controlar, las opciones para la

interaccion y el correspondiente instructivo de utilizacién del software.

Que, habiéndose consensuado su implementacion entre la Direccién General Operativa
y los responsables de las otras Direcciones dependientes de esta Secretaria,

corresponde aprobar el Sistema de Pases de Expedientes que se anexa a la presente.

Por todo lo mencionado y en el marco de las facultades delegadas

EL SECRETARIO GENERAL DE COORDINACION ADMINISTRATIVA
DISPONE

Articulo 1: Se aprueba el PROCEDIMIENTO -~ SISTEMA DE PASES DE
EXPEDIENTES del Ministerio Publico Tutelar, incluyendo la definicién de las
dimensiones que permite controlar, las opciones para la interaccion y el correspondiente

instructivo de utilizacion del software, que como Anexo | se acompaiia y forma parte

integrante de la presente.

Articulo 2: Para su conocimiento, comuniquese a la Direccion de Programacion y
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‘Control Presupuestario y Contable, a la Direccién de Despacho Legal y Técnica y a la

Direccién General Operativa.

Articulo 3: Registrese, publiquese y, oportunamente, archivese.

RODOLF

Secretanio Generat de£oordinacion
) BbAaminigtrativa
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ANEXO | - DISPOSICICN SGCA N° 16/2012

EJECUCION E IMPLLEMENTACION DEL PLAN DE ACCION 2011
ELABORADO POR LA DIRECCION GENERAL OPERATIVA
DE LA SGCA DEL MPT

TEMA:
“MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS”

PROCEDIMIENTO:
“SISTEMA DE PASES DE EXPEDIENTES”

- DIMENSIONES QUE PERMITE CONTROLAR
- OPCIONES PARA LA INTERACCION
- - INSTRUCTIVC DE UTILIZACION DEL SOFTWARE

= Dimensiones que permite controlar y opciones para la interaccién-

El sistema de pases es una aplicacién que permite darle sequimiento a la circulacién de
expedientes a traves de los diferentes departamentos permitiendo tener control de los
siguientes puntos:

Conocer el departamento solicitante y la persona responsable que solicitt el
expediente.-

Conocer el departamento de destino y la persona responsable que solicito la
solicitud.-

El tiempo en dias que tardé el expediente de pasar de un‘gepartamento a otfro.-
Los dias totales que tiene un expediente en proceso.- |

Los dias transcurridos a partir del dltimo pase -

El promedio de dias entre pases.-

Los pases con mayor cantidad de dias de demora en ser transferidos de un
departamento a otro, indicando la persona responsable del departamento gue
hizo el pase.-

Conocer la fecha de cierre del expediente, lo que marca el final del flujo de pases
del expediente entre los diferentes departamentos .-

Imprimir historial de todos los pases de un expediente -

Reimprimir la confirmacién de pase del expediente.-

El sistema consta de las siguientes opciones que permiten la interaccién con el mismo.



I.  Usuarios y claves: Definir el usuario v las opciones a las cuales tiene acceso,
asi como también al departamento al cual pertenece.,

It.  Departamentos: Definir el usuario y la persona responsable de dicho
departamento.

lil.  Siglas: Definir las siglas para la creacion de los expedientes.

IV. " Acciones: Definir la accién que determinara la condicidn del pase al momento de
realizarse. Se pueden definir acciones que terminaran con el proceso de pases del
expediente y una accion estandar que es la que se usara al momento de crearse el
expediente.

V.  Expedientes: Creacién del expediente y generacién del primer pase automatico.

VI. Cambio de clave: Permite al usuario modificar su clave de acceso.

VIl.  Reingreso: Permite reingresar al sistema con un usuario diferente al que esta en
la sesion actual.- ~

—
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+ Sistema pases de expedientes

1.Ingreso al sistema a través de una cuenta de usuario.

MP_T__PM&E de Expedientes -_'#cc_e_st’; g

2.Una vez ingresado al sistema, seleccionamos EXPEDIENTES.

Ministerio Publico Tutelar
de la Ciudad Autdnoma de Buenos Aires
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3.Para poder observar el expediente que salicita seleccionamos el mismo y oprimimos

el boton de PASES DE EXPEDIENTE.

4. Una vez ingresado, la ventana que se abre nos muestra los departamentos en los
cua!es estuvo el expediente.
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9.La misma muestra las fechas en las cuales el expediente estuvo en cada uno de'los
departamentos desde su APERTURA.
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8.En la parte inferior de la ventana se observan las estadisticas de las fechas de
expediente seleccionado.

Las mismas muestran los dfas de proceso del expediente desde su apertura, los dias
transcurridos desde el dltimo pase, el promedio y el pase con mayor demora.

icono de la lupa ~=4 . En el mismo se observa el tiempo en que se demord el pase en
cada departamento,

{ Pases y tiempos de demora

22/09/2011
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8.Para poder pasar el expediente a otro sector hacemos un CLICK sobre la linea del
ultimo paso realizado.
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9.Luego hacemos un CLICK sobre el botén de PASAR EXPEDIENTE.

10.Se abrira la ventana donde seleccionaremos el destino del expedients.
Hacemos un CLICK en la flecha y se expandira una ventana donde apareceradn los
departamentos del establecimiento. Seleccionamos el solicitado.

Debs llenar los siguientes campos para completar el'pase del expediente. - ... ... |

U pllaga T
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Una vez seleccionado el departamento de destino, veremos en la ventana el
responsable de mismo.

1 Pase de expediente |
r Debe llenar lus siguientes campos para completar el pase del expediente i
. Fecha sellado W - | o .
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iDbservacion

12.Una vez

GUARDAR. [ ;

13.Se abrira una ventana donde nos pide confirmar el proceso. De haber seleccionado
mal el departamento hacemos un CLICK en NO y corregimos.

14.Para continuar hacemos un CLICK en Siy luego en ACEPTAR.

5 Pase de e}:pediente

ecidn.
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15.Una vez que aceptamos se abrird una ventana donde seleccionaremos la
IMPRESORA donde se imprimira el comprobante de emisién y recepcién del pase al
siguiente departamento.

elétcionar impresoias

L Bgregar imprasors : fotg-a0a-03 en alsing-cups
foto-aga-0l en alsina-cups i Foto-aga-0+4 &n alsina-cups
iy Microsoft Office Document Imag

16.Para salir del sistema hacemos un CLICK en el botan. L

17 Por dltimo entregamos el expediente junto con el comprobante al departamento de
destino. :

18.El mismo debera se firmado por las 2(dos) partes.

RODOLEO SERGIO MEDINA

Secrstaricensral da Coordinacian
Pdministrativa

Asasariz General Tutela;
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