Poder Judicial de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires

Ministerio Pﬂplico Tutelar

Asesoria General Tutelar

Secretaria General de Coordinacién Administrativa
“2012-Ano del Bicentenario de la Creacién de la Bandera Argentina”

DISPOSICION SGCA N° 195/2012

Ciudad Auténoma de Buenos Aires, 7 de agosto de 2012.

VISTO Y CONSIDERANDO:

Que, por medio de las Resoluciones CM N° 170/07 y 436/07, fue creada la Secretaria
General de Coordinacion Administrativa en el ambito de este Ministerio Publico;
determinandose , asimismo su mision y funciones.

Que, en virtud de la Recomendacion Auténoma N° 05/08 de la Unidad de Auditoria
Interna del Ministerio Publico de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires, fue dictada la
Resolucion AGT N° 25/2010 a efectos de crear la nueva estructura dentro de esta
Secretaria General; modificando la denominacion de los sectores ya existentes,
aprobando el organigrama y las misiones y funciones de las distintas areas.

Que tal como observara oportunamente la Unidad de Auditoria Interna, resulta
imprescindible desarrollar e implementar en el ambito del Ministerio Publico Tutelar
Manuales de Normas y Procedimientos en beneficio de la creacion de condiciones
adecuadas para propiciar una gestion eficiente y un control interno en consecuencia.

Que, en las relaciones interorganicas al igual que en la interadministrativas se hace
necesaria la colaboracién de érganos 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 gestién eficiente y de un
control consecuente la Direccidbn General Operativa de esta Secretaria viene
desarrollado en el ditimo afo un avance significativo en la materia para la
implementacion y puesta en marcha de Norms 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 disintas areas de esta
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Secretaria General de Coordinacion 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 Archivo General del Ministerio Publico
Tutelar.

Que, habiéndose consensuado su implementacion entre la Direccion General
Operativa y la Direccion de Despacho, Legal y Técnica, y ante la Nota DGO N°
53/2012 corresponde aprobar el Procedimiento del Archivo General del Ministerio
Publico Tutelar.

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 DE ARCHIVO GENERAL DEL
MINISTERIO PUBLICO TUTELAR, que incluye: a) Manual de Normas vy
Procedimientos, b) cursograma correspondiente, ¢) Anexo | Planilla de Remisién de
Archivos y d) Anexo Il Planilla de Registro de Archivos MPT que forman parte
integrante de la presente .

Articulo 2°: Comuniquese a los sectores integrantes del Ministerio Publico Tutelar.

Articulo 3°: Registrese, publiquese y oportunamente archivese.

CLE T Ouatn aae s capie L ds e odun

- s . om T fx o Lk " 7 e
que oo s SuD by L 0 il sty Je lo que doy te.
COHS&%- b‘u}’d xﬂ@s Mjgg‘\g@u':an?uuuoug&ﬂéﬁgvﬂuool :mﬂ uuuuu nq@@.l;as..e 23080

STIY SONINT T3 VATNOLAY (W3R

<ORA AT BT HBLBIY
VYULTT VRNVEIR0TY

SAVUYTiA BE AL AEMNUIR0



R T T ey mF T T R A P N TR T gy~ YN e h
S R T R L L T s AT R T 3 ) L g

R B S Dl R e
TEMA:
“MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS”

PROCEDIMIENTO:
“ARCHIVO GENERAL DEL MINISTERIO PUBLICO TUTELAR”
- DESCRIPCION DE FUNCIONES
- RECEPCION Y DILIGENCIAMIENTO DE LA
DOCUMENTACION

- RECEPCION DE LA DOCUMENTACION EN EL ARCHIVO
GENERAL

Descripcion de Funciones

El Archivo General del Ministerio Publico Tutelar, dependiente del Departamento de
Despacho y Mesa General de Entradas de la Asesoria General Tutelar, tiene como
funcion recibir, registrar y archivar toda documentacion del Ministerio Publico Tutelar.
Para ello, el Archivo cuenta con un espacio fisico y un sistema informatico destinado al
efecto.

El material destinado al Archivo General debe cumplir con las especificaciones que a
continuacion se detallan:

1. La documentacion destinada a archivo debe ser organizada en la dependencia de
origen del MPT y remitida por ella mediante una nota dirigida al Archivo General del
MPT.

2. Esa nota sera recepcionada en el Departamento de Despacho y Mesa de Entradas
(DDME) de la Asesoria General Tutelar y debera contener el detalle del material a
archivar junto con un listado impreso que debera cumplir con las formalidades del
Anexo | — Planilla de remision de archivos.

3. La documentacion a archivar debe ser remitida dentro de una caja cerrada con una
caratula que identifique la dependencia derivante y su contenido. El archivo de la
documentacién en cajas cerradas garantiza la confidencialidad y la obligacion de
resguardar el derecho a la intimidad de personas menores de edad y con padecimientos

mentales representados por este Ministerio Publico.

Procedimiento ‘d,e Recepcioén y Diligenciamiento de la Documentacion
Las dependenciés del MPT comunicarén la remisidn dke la documentacion a archivar
mediante una Nota dirigida al Departamento de Despacho y Mesa de Entradas de la
Asesoria General Tutelar c\1ue contendra los siguientes datos:

a) ldentificacion de la Dependencia, Secretaria u Oficina remitente

b) Descripcion de la documentacién a archivar

c) Adjuntar la planilla de archivo del Anexo | — “Planilla de remisién de archivos”
completada con el detalle de la documentacién a archivar.

d) Proposito del envio (archivo, desarchivo)



e) Firma del funcionario requirente.

El Archivo General se abstiene de recibir la documentaciéon que no se encuentre en las

condiciones anteriormente establecidas.

E! DDME, al recibir la/s caja/s destinadas a archivo, debe confrontar los datos con el
listado remitido por la dependencia de origen. Luego, corresponde ingresar dicha
informacién en el sistema de Mesa de Entradas del DDME y finalmente, registrar el
archivo en la base de datos informatica creada al efecto. (Anexo Il - planilla de registro
de archivos MPT)

Finalizado el registro de la documentacion, el DDME debera coordinar con el
Departamento de Patrimonio y Mantenimiento de la Asesoria General Tutelar el traslado

de las cajas destinadas a archivo.

Recepcion de la documentacion en el Archivo General

El personal del Archivo General procede al diligenciamiento de la correspondiente
solicitud de archivo o desarchivo.

En el caso de tratarse de su archivo, el personal del Archivo General, que recibe la caja
junto con la planilla de remision de archivos, destina un espacio fisico determinado para
la caja remitida y registra este procedimiento en la base informatica creada al efecto.
(Anexo Il - planilla de registro de archivos MPT — Registro de ubicacion)

En caso de desarchivo, el personal del Archivo General remite a la dependencia
requirente la documentacién solicitada contra constancia de su recepcion, registrando
todo procedimiento en la base informatica de archivo.

El personal del Archivo General debe sellar y firmar la “Planilla de remision de archivos”
(Anexo 1) como constancia de recepcion de la documentacion.

La documentacion archivada deja de estar bajo la responsabilidad de la dependencia de
origen y pasa a estar bajo la responsabilidad de las autoridades del Archivo General.

Mientras permanezca alli, no se puede realizar ningun tipo de desglose ni agregado de
documentos.
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MINISTERIO PUBLICO TUTELAR

ARCHIVO GENERAL

ANEXO Il - PLANILLA DE REGISTRO DE ARCHIVOS MPT
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