Poder Judicial de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires
Ministerio Pablico Tutelar
Asesoria General Tutelar

Secretaria General de Coordinacion Administrativa
“2013, Ao del 30 aniversario de la vuelta a la democracia”

DISPOSICION S.G.C.A N° 328/ 2013

Ciudad Auténoma de Buenos Aires, 22 de noviembre de 2013

VISTO Y CONSIDERANDO:

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

determinandose, asimismo, sus misiones y funciones.

Que mediante las Resoluciones AGT 98/08 y CM 583/08 se crearon las Oficinas de
Programacion y Control Presupuestario y Contable y la de Compras vy
Contrataciones, aprobando asimismo sus misiones y funciones. También mediante
las Resoluciones AGT N° AGT N° 17/09 y CM N° 128/09 se creo la Oficina de

Patrimonio y Mantenimiento, también con sus misiones y funciones.

Que en virtud de la Recomendaciéon Auténoma N° 05/08 de la Unidad de Auditoria
Interna del Ministerio Publico de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires, fue dictada
la Resolucion AGT N° 25/10 con el objeto de crear la nueva estructura dentro de la
Secretaria General de Coordinacion Administrativa. Dicho acto administrativo
modificd la denominacion de los sectores ya existentes, aprobando el organigrama y
las misiones y funciones de las distintas areas.

Que atento a las funciones que se describen en la Resolucion AGT N° 25/10
intervienen en el suministro de Utiles para las distintas areas el Departamento de
Patrimonio y Mantenimiento, el Departamento de Presupuesto y Contabilidad y el

Departamento de Compras y Contrataciones.

Que en Anexo X punto 3) de dicha resolucion, se indica como funcion de la
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Administrativa las mejoras que considere conveniente para mejorar Ia organizacion
interna de la Secretaria como asi también de las demas areas del Ministerio Publico

Tutelar”

Que a los efectos de cumplir con este cometido, la Direccion General Operativa
viene realizando la creacion e implementacién de distintos procedimientos
tendientes a agilizar las tareas de todas las areas del Ministerio Publico Tutelar, lo
que resulta necesario dado el cumulo de tareas que se desarrollan tanto en la parte

administrativa como en la jurisdiccional y la necesidad de agilizacion de las mismas.

Que mediante Licitacion Publica N° 03-DGCyC/2012 se adjudico a la firma Staples

S.A. la provision de insumos de libreria para el Ministerio Publico Tutelar.

Que por ello resulta necesario desarrollar un procedimiento de Suministro de Utiles,
a los efectos de centralizar los pedidos en el sector al que le corresponde dicha
tarea, lo que se traduce ademas en una mayor economia de los recursos con 10s

que cuenta el Ministerio Publico Tutelar.

Que habiéndose consensuado su implementacion con las demas areas que
conforman esta Secretaria, corresponde aprobar el Procedimiento de Suministro de
Utiles, que como Anexo | forma parte integrante de la presente.

Que la presente se dicta en uso de las facultades otorgadas por el art. 124 de la
Constitucion de la Ciudad y de los arts. 1, 18, 21, 22 y concordantes de la Ley 1903,

EL
SECRETARIO GENERAL DE COORDINACION ADMINISTRATIVA
DISPONE:

Articulo 1°: Aprobar el procedimiento SUMINISTRO DE UTILES correspondiente al
Departamento de Patrimonio y Mantenimiento del Ministerio Publico Tutelar que
como Anexo | se acompana y forma parte de la presente.

Articulo 2°: Comuniquese para su conocimiento a todas las Direcciones que

dependen de la Secretaria General de Coordinacion Administrativa.

Articulo 3°: Registrese, comuniqguese, publiquese y, oportunamgnte/larchivese.
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Poder Judicial de la Ciudad Autébnoma de Buenos Aires

Ministerio Piblico Tutelar

Asesoria General Tutelar

Secretaria General de Coordinacién Administrativa

Direccion General Operativa

"2013, Afio del 30 Aniversario de la Vuelta a la Democracia"

ANEXO | - DISPOSICION SGCA N° /2013

DIRECCION GENERAL OPERATIVA
DE LA SGCA DEL MPT

TEMA:
“MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS”

PROCEDIMIENTO:
“SUMINISTRO DE UTILES”
- DESCRIPCION ANALITICA DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE APLICACION.
- CURSOGRAMA.

Los papeles, dtiles e insumos de oficina cumplen un rol indispensable en el
cumplimiento de las funciones de cada uno de los empleados del Ministerio
Publico Tutelar. En la actualidad se compran a la firma Staples S.A., quién
resulto adjudicataria por Licitaciéon Publica N2 03-DGCyC/2012.
1. La dependencia detecta la necesidad de proveerse de Utiles y realiza un
pedido via e-mail al Departamento de Patrimonio y Mantenimiento

(D.P.M.) a la direccién inventario-sqgca@)jusbaires.gov.ar.

MinisterioPublicoTutelar
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2. La persona de D.P.M. encargada del inventario verifica viabilidad del
pedido (cantidad, calidad, requirente) autorizado y de ser asi mediante

sistema de inventario controla si lo solicitado se encuentra en stock.

3. Si hay en stock D.P.M. prepara el pedido, lo carga en el sistema, el cual
emite 2 remitos, y se le hace entrega de la mercaderia y copia del

remito al solicitante.

4. Si no hay en stock, se considera la posibilidad de comprario a Staples,
para lo cual se consulta al Departamento de Presupuesto y Contabilidad
(D.P.C.) si se cuenta con partida presupuestaria para tal fin, en caso

afirmativo, el D.P.M. realiza el pedido al proveedor.

5. En caso de no contarse con partida presupuestaria se informa al

solicitante que el D.P.M. no contara con lo requerido.
6. Si el proveedor no cuenta con los articulos solicitados idem punto 5.

7. Si el proveedor cuenta con lo solicitado lo entrega junto con un remito
dentro de las 24 hs. de realizado el pedido.

8. El D.P.M. ingresa al sistema lo recibido y luego emite por duplicado
remito interno, entregando el original junto con la mercaderia al
Departamento solicitante y la copia, previo acuse de recibo queda

archivada en el D.P.M.

9. A fin de mes el D.P.M. entrega mediante nota al Departamento de
Compras y Contratacion todos los remitos suministrados por Staples
con firma y sello de la persona que lo recibio, para que D.C.C. lo

incorpore al expediente y lo derive para que se gestione el pago .
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Punto de Pedido

La persona encargada de llevar los registros que controlan los inventarios, al
observar que algun atil o articulo de oficina esta llegando al limite minimo de
existencias, cubrira una solicitud de compras y se le enviara al Jefe del
Departamento.

Cantidades minimas

Es importante determinar la cantidad minima de los utiles y articulos de oficina

para poder atender con regularidad los pedidos que realicen los distintos
sectores.

Control de stock

1. Deben efectuarse conteos fisicos, periddicos y sistematicos de los

bienes almacenados y cotejar los resultados con el sistema informatico

utilizado al efecto.

2. Debe llevarse un control claro y preciso del alta de bienes e informes de

recepcion.

3. Realizar la entrega de bienes (nicamente con notas o requisiciones
debidamente autorizadas.

4. Los inventarios deben encontrarse en instalaciones que los protejan de
deterioros fisicos o robos y procurar que solo tengan acceso a los

mismos el personal de depdsito debidamente autorizado.



Informar periédicamente la existencia de bienes, cuya permanencia en

stock exceda los 180 dias.

. Los saldos de bienes en stock deben poder obtenerse inmediatamente

del sistema informatico.

. Todo movimiento de bienes debe estar firmado por la persona que

entrega y que recibe.

. Los registros de inventario no pueden ser realizados por personal
encargado del depédsito, tampoco dicho personal podra tener acceso a

los mismos.

RODOLFY SERGIO MEDI
1a¢retario Generale Coordinacion Adminffirativa
Ministerin Pidien falglart A AL

Cartifico que la presente copia, es fiel de

su original que tengo a la vista, Conste.
Buenos Aires .. >%...de .../ v, B
de L2,

CECILIA BEATRIZ DE V!
SECRETATIA LETRADF'L
MR TERIC PUTLIC) TU ELAR X
1,

Ce oy mea b T R NG A
S O e LS Bu oY Ay




SUMINISTRO DE UTILES

Solicitante D.P.M. D.P.C. D.C.C. Proveedores
Pedido \[/
Pedido
Entrega € Stock
Aviso
Aviso
Aviso >|  Pedido
Si
Pedido |«
No
Aviso o X
Aviso Si
Remito
Remito
—
Merc
to
Rto. Orig.
Staples

o et o s

*teteres be
Mipjs




Certifico que la presents copia, es fiel de

su original que tengo a la vista, Conste.

Buenos Aires 22 de Hod

de %”“‘5

sty T P

Cee
s WRSITOR
Caduhd et

e



