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DISPOSICION SGCA N° 20/2012

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 Secretarfa
General de Coordinaciéon Administrativa en el ambito de este Ministerio Pdblico:

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 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; modificando la denominaciéon 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 éon 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 Pdblico Tutelar un
Manual de Normas y Procedimientos en beneficio de la creacién de condiciones

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

a una buena administracién.

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 la Direccion General Operativa de esta Secretaria viene desarrollado en el
ultimo afio un avance significativo en la materia para Ia implementacion y puesta en
marcha de Normas y Procedimientos operativos, incluyendo los Cursogramas 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 de la Rendicion de Caja Chica y el

correspondiente cursograma.

Que, habiéndose consensuado su desarrollo e implementacion entre la Direccion
- General Operativa y los responsables de las otras Direcciones dependientes de esta

Secretaria, corresponde aprobar los Procedimientos y el Cursograma que se anexan 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 anula la Disposicion N° 146/2010, la que pasa a ser.reemplazada por la

presente en los términos de los articulos 2 a) 4.

Articulo 2: Se aprueba el PROCEDIMIENTO — RENDICION DE CAJA CHICA del
Ministerio Publico Tutelar que como Anexo | se acompafia y forma parte integrante de la

presente y asimismo el correspondiente cursograma que se acomparia como Anexo |I.
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Articulo 3: Para su conocimiento, comuniguese a la Direccién de Programacién vy

Control Presupuestario y Contable, a la Direccion de Despacho Legal y Técnica y a la
Direccién General Operativa.

Articulo 4: Registrese, publiquese y, oportunamente, archivese.

RODDLFO SERGIO MED

io General da Gepr”
Acminisicarea

Asasoria Geharal T,
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ANEXOG I - DISPOSICION SGCA N° 20/2012

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:
“RENDICION DE CAJA CHICA”

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

Procedimiento para la realizacion de la Rendicidon de Caja Chica

1.

La dependencia originante presenta la rendicién de Caja Chica, segun lo
establecido por la normativa vigente.

La misma ingresara a MGE, que le dara el alta a través del Sistema de Pases de
Expedientes, y luego le dara pase a la SGCA. _

Posteriormente, dicha Secretarfa General elaborara una nota para dar pase al
DPC.

El DPC efectuara un control de la presentacién, verificando que la rendicién se
ajuste a la normativa vigente.

a. Si hubiera algun inconveniente con la rendicion, explayara por escrito los
motivos por los cuales la misma es rechazada, los que pondra en
conocimiento de la SGCA. La SGCA confeccionara una nota explicando
esos motivos al originante, la que posteriormente sera remitida por MGE.

b. Sila rendicién fuera correcta, se informara a la SGCA.

. La SGCA dictara una disposicién de aprobacién de la rendicién, y posteriormente

remitira todo lo actuado a la MGE.

La MGE confeccionara expediente con todo lo remitido por SGCA, y lo enviara a
DPC. |

La DPC emitira Orden de Pago' y Afectacién Presupuestaria, los que remitira a

DPCPC, conservando el expediente.



8. La DPCPC confeccionara una nota dirigida a Tesoreria, adjuntando tanto ia
Disposicion como la Orden de Pago y la Afectacién Presupuestaria, la que sera
remitida a su destinatario por fa MGE. _

9. La Tesoreria tramitara el pago de la rendicic’)n, y coordinara con el oﬁginante el
retiro de los fondos. Posteriormente, informara el pago a la DPC, adjuntando
copia del recibo correspondiente.

10.La DPC archivaré el recibo junto con el resto del expediente.

RODOLFO SERGEQ Ji".'D}'."\,"IA
ISacretano General deZoordinadon
LdminiegTativa
Asasoria General Tutaler
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ANEXO Nl - DISPCSICION SGCA N° 20/2012

~REN DECEON DE CAJA CHICA
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