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DISPOSICION SGCA N° 17/2012

Ciudad Auténoma de Buenos Aireé, 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 Resolucion AGT N° 76/07, la Asesora General Tutelar delegé en el
Secretario General de Coordinacidn Administrativa la firma de las providencias

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

Que, en virtud de la Recomendacién 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 Resolucién AGT N° 25/2010 a efectos de crear la nueva estructura dentro de
esta Secretaria General, y la modificacién de denominacién de sectores ya existentes;

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

Que por Resolucién AGT N° 27/2010 fueron asignados los responsables de la Direccidn

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

Que mediante la Resolucion 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 & implementar en el ambito del Ministerio Puiblico Tutelar un
Manual de Normas y Procedimientos en beneficio de la creacidn 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

a una buena administracion.

Que, en pos de la consolidacion 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 [a Direccidn General Operativa de esta Secretaria viene desarrollado en el
ultimo afio un avance significativo en la materia para 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 Coordinacion Administrativa, es menester establecer los

procedimientos a seguir conforme la nueva estructura aprobada.

Que, en este estado, es necesario actualizar los procedimientos del circuito
administrativo de las solicitudes de aprobacion de los Contratos de Locacion de Obra,

asi como el correspondiente cursograma y el modelo de contrate a suscribir.

Que, habiéndose consensuado su implementacién entre la Direccién General Operativa
y los responsables de las dtras Direcciones dependientes de esta Secretaria,
corresponde aprobar la actualizacion de los procedimientos dei circuito administrativo
de las solicitudes de aprobacién de los Contratos de Locacién de Obra, asi como el

correspondiente cursograma y el modelo de contrato a suscribir gue se anexan a la
presente.
Por todo lo mencionado y en el marco de tas facultades delegadas

EL SECRETARIO GENERAL DE COORDINACION ADMINISTRATIVA
DISPONE

Articule 1: Se anula la Disposicion N° 194/2010, la que pasa a ser reemplazada por la

presente en los terminos de los articulos 2 al 5.

Articulo 2: Se aprueba el PROCEDIMIENTO - CONTRATO DE LOCACION DE OBRA

del Ministerio Publico Tutelar, que como Anexo | se acompafia y forma parte integrante <
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de la presente, el Contrato Tipo que se adjunta como Anexo I y el correspondiente
cursograma que se adjunta como Anexo Il que se acompafia y forma parte de la

presente.

Articulo 3: Se aprueba el Modelo de CONTRATO DE LOCACION DE OBRA para el
Ministerio Publico Tutelar, que como Anexo |l se acompafia y forma parte integrante de

la presente.

Articulo 4: Para su conocimiento, comuniquese a la Asesora General Tutelar, a la
Secretaria General de Gestién, a la Secretaria General de Politica Institucional, a la
Direccion de Programacion y Control Presupuestario y Contable, a la Direccidn ‘de

Despacho Legal y Técnica y a {a Direccién General Operativa.

Articulo 5: Registrese, publiquese y, oporiunamente, archivese.

RODOLFC SERGIOC MiZlAMA
S\eretario General de Comling v

Administrasirz

Tal Tutels.
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ANEXO | - DISPOSICION SGCA N° 17/2012

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

TEMA:
“MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS”

PROCEDIMIENTO: )
“CONTRATO DE LOCACION DE OBRA”

- DESCRIPCION ANALITICA DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE APLICACION.
- CURSOGRAMA

Procedimiento para la realizacidon del Contrato de Locacién de Obra

. Se realiza un pedido por parte de la Asesora General o alguna Secretaria
General a la Secretaria General de Coordinacién Administrativa, explicando [a
necesidad de la contratacion de la locacion de obra en cuestién, los fundamentos
que justifican su conveniencia y las caracteristicas técnicas generales y los
plazos que se requeriran para su ejecucién. El plazo de antelacion debera tener
en cuenta la dimensidn y la complejidad de la obra a contratar.

. La SGCA remitira lo recibido a MGE, para la creacién de un expediente, y su
correspondiente alta en el Sistema de Pases de Expedientes, tras lo cual le sera
devuelto a SGCA.

- La SGCA remitira la solicitud a la DPCPyC, informando la SGCA si ya existen
contrataciones similares, y los contratistas que intervinieron en elias.

. La DPCPyC solicitard a [é DPM que elabore el cuadro detallado de
especificaciones técnicas, a los efectos de solicitar cotizaciones. Una ver
confeccionado, se reenviara lo gestionado nuevamente a la DPCPyC, quien a su
vez lo reenviara a la SGCA.

. La SGCA analizara el cuadro de especificaciones técnicas vy solicitara a Ia DCC
se lleve a cabo la solicitud de presupuestos.

. Una vez recibidos los presupuestos y seleccionado el que resulte mas
conveniente, con ajuste a las especificaciones, enviara por nota a la DPCPyC el

cuadro de especificaciones técnicas, el presupuesto seleccionado y toda la



documentacion respaldatoria, a fin de verificar [a existencia de crédito
presupuestario.
7. La DPCPyC consultara por correo electrénico a la DPM sobre la existencia de
disponibilidad presupuestaria, y a su vez la DPM contestara por la misma via.
8. La DPCPyC remitird nuevamente a la SGCA lo actuado, informando si
efectivamente existe crédito presupuestario para la contratacion.
9. Dependiendo de la existencia de crédito presupuestario:
a. Si no existieran 'fondos para la contratacién, se dard aviso por via
jerarquica al organismo solicitante.
b. Si existieran fondos, se emitird la Disposicion correspondiente,
autorizando la Contratacion. _ |
10.3e enviaran dos copias certificadas de la Disposicién, junto con toda la
documentacion acumulada hasta el momento, a la DDLyT a efectos de que
confeccione el proyecto de contrato de locacién de obra.
11.La DDLyT se comunicara con el interesado, y solicitard a través de un correo
electronico la sigdiente documentacion:
I. Fotocopia DNI (si es persona figica)
il. Fotocopia de la documentacion que acredite la existencia de la
sociedad (si es persona ideal)
li. Poder que demuestre que quien firma tiene capacidad para hacerio
(si es persona ideal)
iv. Constancié de Inscripcién en AFIP
v. Constancia de Inscripcion en 11.BB.
12.Una vez recibida la documentacion, se redactara el proyecto de contrato por
triplicado. Dicho contrato debera especificar:
i. Clausulas y condiciones de la obra a realizar
f. Ei monto total
li. La duracion de las obras
iv. Las condiciones de pago
v. Cualquier otra informacién que se considere pertinente
vi. Se podra pactar hasta el 60% del valor del contrato en concepto de
aée]anto para materiales
13.Enviara el proyecto de confrato a la Asesoria General Tutelar, y una vez firmado
el Contrato, se comunicaré con el interesado para proceder a la firma.
14.Uno de los ejemplares quedara para el contratado, otro para el Legajo de la
CDLyT, y un tercero sera enviado a la DPCPyC.
15.En caso de haberse solicitado un adelanto, la DPCPyC solicitara al contratado la
remision de la factura correspondiente. Una vez recibida ésta, extraera copia
certificada, que enviara a la DDLyT, mientras que el original lo remitira a la DPC,

junto con copias de la Disposicién que autoriza la compra vy el Caontrato, a ]ds

\/
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efectos de confeccionar la Orden de Pago y la Afectacién Presupuestaria
correspondiente.

1é.La DPC confeccionara la Nota AGT dirigida a la Direccién de Administracion y
Programacion Contable del CMCABA, luego la elevara a la SGCA para su firma,
y una vez firmada se encargara de que sea enviada a su destinatario, junto con
la factura original y copias de toda la documentacién referente al contrato.

17.Una vez que el cheque se encuentre a disposicién del contratado, informara a la
DPCPyC la novedad.

18.La DPCPyC se comunicara con el confratado, le informara dque se encuentra a su
disposicion el anticipo, y lo pondra en contacto con los responsables t&cnicos del
Departamento de Patrimonio y Mantenimiento, a efectos de que se sfecttie la
locacion de chra.

19.La DPM se comunicara con el contratado para dar inicio a la obra respectiva, vy
realizard control de tareas a cargo del personal técnico del Departamento.

20.Una vez terminada la obra, el personal técnico redactard un informe donde
certificaréd la realizacidon de la obra y prestara ‘conformidad con la misma.
Asimismo, le solicitara conformidad con la obra realizada al solicitante de la
misma. Finalmente, enviara a la DPCPyC el informe a efectos de continuar con el
tramite respectivo.

21.La DPCPyC solicitara al Contratado la emisién de la factura (B/C) por el importe
restante. Enviara copia certificada de la misma a la DDLyT para su archivo en el
Legajo correspondiente, y remitira el original a la DPC.

22.1a DPC, habiendo recibido la factura original, emitird la Orden de Pago vy
realizara la Afectacion Presupuestaria correspondiente. Redactara la Nota AGT
dirigida a la Direccion de Administracién y Programacién Contable del CMCABA,
fa haré firmar por el SGCA y se encargara de su remision.

23.Una vez que el pago se encuentre disponible, dara aviso a la DPCPyC, quien a
su vez notificara al Contratado para efectuar el pago y cancelar todas las

obligaciones entre éste y el Ministerio Publico Tutelar.

RODOVFO SERGIC MEDIBA
Speretany General de Coorginfon
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ANEXO Il - DISPOSICION SGCA N° 17/2012

En la Ciudad Auténoma de Buenos Aires, a los dlas del mes de de 2010, entre el
Sr......, {DNL...)) co'n domicilio en la calle......, en adelante denominado EL LOCADOR,
por una parte, y el MINISTERIO PUBLICO TUTELAR DE LA CIUDAD AUTONOMA DE
BUENOS AIRES, en adelante "EL LOCATARIO” representado en este acto por la
Asesora General Tutelar, Dra. Laura Cristina Musa (DNI: 10.827.915) con domicilio en

Alsina 1826, 1 piso, de la Ciudad de Buenos Aires, por la otra parte, se celebra el

presente contrato de locacidn de obra que se sujetara a los siguientes términos y

condiciones:
1.- OBJETO Y FUNCIONES

“EL LOCATARIO " encarga al” LOCADOR?”, especialista en... la realizacion de una obra
consistente en.... segan el presupuesto y el detalle de tareas que se anexa y forma

parte integrante de la presente contratacion.

La obra a realizar por “"EL LOCADOR” podra sufrir modificaciones a indicacién del
‘LOCATARIO", para ser adecuada a las variaciones que pueda experimentar el
desarrollo de los objetivos para los que fue contratado v el mejor logro de los mismos. A
su vez, “EL. LOCATARIO" no podréa introducir modificaciones a la misma, sin

consentimiento formulado por escrito y en forma fehaciente por “ EL LOCADOR” .-

2.- PRESUPUESTOS DE CONTRATACION

Las partes han tenido en mira a efectos de la celebracién del presente contrato que:

2.1, Né es intencién ni se deriva del contrato, el establecimiento o la creacién de una
relacion laboral de dependencia o una relacién de principal v agente entre “EL
MINISTERIO PUBLICO TUTELAR” en su caracter de “LOCATARIO” y “EL LOCADOR”,
quedando entendido que éste es una persona independiente y autSnoma en su
relacion con “EL MINISTERIO PUBLICO TUTELAR®. ‘

2.2. "EL LOCADOR’ se obliga a realizar la obra, poniendo en su ejecucién la méaxima
diligencia y eficiencia y de conformidad con las sanas practicas profesionales. Debera
velar en todo momento, por proteger los intereses de “EL LOCATARIO”, adoptando
todas cuantas medidas fueren razonables para la concrecién del objeto contractual.

2.3. "EL LOCADOR” se compromete al cumplimiento de la encomienda con maxima
lealtad y manteniendo la reserva de cuanta informacién lleque a su conocimiento, adn

después de concluido el contrato.



2.4_El contrato a celebrarse no generara una expectativa , derecho a prérroga o
extension del mismo, en beneficio de “EL LOCADOR”, operando su vencimiento
indefectiblemente con la finalizacion del plazo pactado para la realizacién de la obra.- Si
~ las obras exceden ei plazo establecido, no importara de manera alguna ia ampliacion
-del contrato, resultando responsable “EL LOCADOR” por los atrasos que pudieren

producirse, salvo los casos de fuerza mayor debidamente justificados.-

3.- DURACION DEL CONTRATO

Las partes convienen que la obra debe encontrarse debidamente terminada para su
entrega con fecha...... - . aclaréndose que si * EL LOCADOR” concluyera con los trabajos
encomendados antes de la fecha pactada, debera comunicario fehacientemente al “
LOCATARIO?” para su recepcion.-

-

4.- RETRIBUCION

El precio de la iocacion de obra se fija en la suma de pesos......($.....) por todo concepto
incluido mano de obra y materiales necesarios, los que seran provistos por “ EL
LOCADOR”, asumiendo éste la responsabilidad por la calidad de los mismos.- La
conclusion de esta locacion se verifica con el cumplimiento de lo establecido en los

puntos 1. y 3. del presente contrato.

El precio del contrato éeré abonado al finalizar la obra. Uné vez terminada la obra, pasa
a ser de propiedad exclusiva del “LOCATARIO”, sin derecho del * LOCADOR” a

efectuar ningun reclamo al respecto.

5.- DECLARACIONES

3.1. “EL LOCADOR" declara que en caso de desarroltar otras actividades en forma
independiente, las mismas no seran incompatibles con las indicadas por “EL

LOCATARIO” ni se superpondran en horario, dias y ambito.

9.2."EL LOCADOR" manifiesta encontrarse inscripto ante la AFIP bajo la CUIT 20-
14350081-1 y en el impuesto sobre los ingresos brutos, declarando, bajo juramento, no
ser evasor hi moroso impositivo ni previsional. A tal fin declara que su desempeﬁo es
comprendido en las disposiciones de la Ley N° 24.241 y normas complementarias, cuyo
puntual y estricto cumplimiento correrd por su exclusiva cuenta y responsabilidad, asi
como toda obligacion tributaria o previsional que corresponda por su fabor, relevando a”
EL LOCATARIO” de toda obligacion referida a aspectos previsionales, asistenciales y/o
de coberturas médicas, accidentes de viajes u otros seguros que pudieran ser
necesarios o convenientes a los fines del cumplimiento del presente contrato -

6.- MULTA- RESCISION |
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Para el hipotético caso en que “ EL LOCADOR” no entregase la obra en la fecha y

condiciones convenidas , se pacta una multa por cada dia de mora en la entrega de

El presente contrato se rescindira por céusa no imputable a las partes, en caso de
mue-rte o incapacidad de “ EL LOCADOR”. .

“EL LOCATARIO” podra rescindir unilateralmente el presente contrato, sin
manifestacion de causa y sin generar derecho a indemnizacion alguna, siempre que
preavise fehacientemente a * *
(10) dias.

Si* EL LOCADOR” no ejecutase las prestaciones a su cargo en tiempo y forma, podra

EL LOCADOCR” con una anticipacion no menor de DIEZ

“ EL LOCATARIO” conforme su criterio y conveniencia, optar por exigir el cumplimiento
de las obligaciones a cargo de aquél, con mas los dafios y perjuicios que se deriven por
el incumplimiento, o bien, resolver el contrato, con méas los dafios y perjuicios -

7.- RESOLUCION DE CONFLICTOS - JURISDICCION:

Las partes también acuerdan que toda discrepancia que no pueda solucionarse
amigablemente, sera dirimida por ante los fribunales en lo Contencioso Administrativo y
Tributario del Poder Judicial de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires, renunciando a
cualquier otro fuero o jurisdiccidén que les pudiera corresponder y que se tendran por
notificados en los domicilios indicados en el encabezamiento de toda diligencia que se
practique mutuamente durante el desarrollo del contrato -

EN PRUEBA DE CONFORMIDAD, se firman dos (3) ejemplares de un mismo tenory a

un mismo efecto, en lugar y fechas sefalados en el encabezamiento.-

ANEXO il- DISPOSICION SGCA N° 17/2012

Asasorlz Sepdfal Tutelar
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ANEXO Il - DISPOSICION SGCA N° 17/2012

CONTRATO DE LOCACION DE OBRA
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CONTRATO DE LOCACION DE OBRA

AGT/Sec. S.G.CA. DP.CP.y D.P.C. DD.L.yT. D.P.M.
Gral. .
Infarma al
Contratado by
Diap. det A
Papo
Ordena al
Caonlratado
[nforme da comenzar la
Conformidad - obra

Solicita
remisin fact.
BoC

contrela
lareas

factura,
conlralo, disp

Al terminar obra

Factura

reallza informe
P inf técnico y presta
Bal SGCA, informe Gy ]
conformidad conformidad

I Copia

¥ Cenificada
| I

_____ - o
Firma
Now AGT

-} AL Presup.
Qrd de Pago

Confisccion
Nota AGT

Remisidn a
Direccitn de
Administracién y
Prog; .
Contable
CMCABA

v

Inforna al
Contratado
Disp. det
Pago

A

FIN

Secrathr

Aresaria General Tutelz




conlos

Coel o DE VILLAFARE

SECARETARIA LETRADA
KINISTERIQ PUBLICO TUTELAR
ClUpaD AUTQIiOMA pr 2UENDS AIRES




