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PRESENTACION.

La Secretaria de Administracion General y Presupuesto del Poder Judicial de la Ciudad Auténoma
de Buenos Aires, que ejerce la Presidencia de la Comision de Administracion Conjunta de
Representantes del Ministerio Publico de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires, con el acuerdo de
los/as Representantes de Ministerio Publico Fiscal, el Ministerio Publico de la Defensa y el
Ministerio Publico Tutelar, ha realizado esta primera version del Mapeo de Procesos de las areas
que integran el organigrama de la mencionada CACRMP, con una vision de mediano y largo plazo,
la cual materializa la voluntad y el deseo de la Administracion de sentar las bases de los principales
procedimientos administrativos de los distintos sectores de su competencia.

Las organizaciones en el siglo XXI se ven abocadas al reto del cambio constante de su entorno
tecnoldgico, administrativo, social y politico, variables que ejercen una gran influencia en su
cultura organizacional, circunstancia por la cual se requiere trabajar e innovar para alcanzar la mas
alta calidad institucional en el desarrollo de sus funciones con idoneidad, transparencia, celeridad
y economia.

La Secretaria de Administracion General y Presupuesto fue creada en mayo de 2020, mediante la
sancion de la N° 6.302 y puesta en funcionamiento en junio del mismo afio. La misma se propuso
dentro de sus primeros objetivos poner en marcha el analisis, mejora y redisefio de los
procedimientos administrativos existentes, para luego formalizarlos en un Mapeo de Procesos de
la CACRMP vy, de esta forma, contar con un instrumento que permita conocer las operaciones
internas de uso colectivo, en busca de mayor eficiencia, eficacia y celeridad en el cumplimiento
de sus misiones y funciones.

Con el objetivo principal de dejar como legado un instrumento que trascienda y perdure en el
Organismo y que sea de utilidad para todos los usuarios, se comenzd un proceso de revision,
validacion profunda y minuciosa de los procedimientos méas usuales que se llevan a cabo en la
Comision de Administracion Conjunta de Representantes del Ministerio Publico. Los mismos
contemplan asuntos relativos a recursos humanos, presupuesto y administracion contable,
informatica y tecnologia, compras y contrataciones, infraestructura y obras.

El eje del trabajo tuvo un enfoque transversal, con la motivacion de disefiar un Mapeo de Procesos
de la CACRMP que refleje lo abordado en distintos encuentros con los Recursos Humanos que
prestan servicios en la Organizacion.

A lo largo de los distintos procesos que se asientan en el presente trabajo se exponen acciones
especificas para lograr una mayor eficiencia y eficacia en la administracion general de la
mencionada Comision.

Se debe destacar que, por estos dias, la CACRMP se encuentra abocada a su adecuacién a las
determinaciones de la Ley N° 6.302 y en la necesidad de encauzar su funcionamiento,
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circunstancia por la cual la estructura del area, el organigrama descripto y algunos de los procesos
puede no ajustarse cabalmente a las Gltimas reformas.

Finalmente, esta presentacion es la conclusion de la primera etapa, 0 sea la reingenieria de
procesos. Debemos seguir con la consolidacion de la cultura de la planificacion, la gestion de
talentos, la transparencia, la confiabilidad de la informacion para la toma de decisiones y la
incorporacion de TIC’s acorde a las necesidades de la organizacion.

Dra. Genoveva Ferrero
Secretaria de Administracién General y Presupuesto del
Poder Judicial de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires
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OBJETIVO.

La Secretaria de Administracion General y Presupuesto del Poder Judicial de la Ciudad Auténoma
de Buenos Aires ha abordado y analizado los procesos que se llevan a cabo con periodicidad en
las distintas areas de la Comision de Administracion Conjunta de Representantes del Ministerio
Pablico, identificando claras oportunidades de mejora, que llevaron a replantear varios
procedimientos administrativos, siempre contando con el acuerdo y acompafiamiento de los/as
Representantes del Ministerio Pablico Fiscal, el Ministerio Publico de la Defensa y el Ministerio
Publico Tutelar.

El objetivo se enmarca en alcanzar la mas alta calidad institucional en el desarrollo de las funciones
con idoneidad, transparencia, celeridad y economia, impulsado por la actualizacion y
perfeccionamiento permanente de los Recursos Humanos.

Todos los procesos no necesariamente pueden requerir un redisefio o una reingenieria. Por ello,
sustancialmente, se identificaron cada uno de los pasos de las tareas que componen los procesos,
para luego analizarlos en su conjunto y abordar integralmente los mismos, con un especial interés
en cada una de las areas responsables; sin embargo, la premisa fundamental es que un proceso no
es solo de un area, sino de la organizacion integrada.

Para llevarlo a cabo se establecieron pautas de trabajo metddicas que permitieron realizar un
trabajo interdisciplinario.

En primer lugar, se analiz6 la informacion de contexto, principalmente el marco normativo general
y particular del Organismo.

La Administracién Pablica posee un desafio particular: los procesos deben abordarse desde el
punto de vista de la gestion con la ciudadania. La actividad de la Administracion Publica, en
general y, en el Poder Judicial, en particular, deben orientarse a una constante optimizacion de los
resultados.

En este marco, se analizaron los procedimientos actuales, teniendo en cuenta su dinamica y
advirtiendo que es esperable que los mismos incurran, en lo sucesivo, en modificaciones, motivo
por el cual es posible que este primer Mapeo de Procesos pueda sufrir cambios, mejoras y futuras
actualizaciones. Estos cambios no son més que el resultado de que la Organizacion es dindmica y
que la misma se adapta al contexto.

La reingenieria de procesos es una herramienta de gestion muy valiosa en este sentido, ya que el
objetivo de la misma es que se evalUe el proceso vigente y puedan estandarizarse y optimizarse los
pasos consecutivos para mejorarlo.

La propuesta de mejora integral de la gestion solo es posible con la colaboracion y la participacién
de los Recursos Humanos de la Comision de Administracion Conjunta de Representantes del
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Ministerio Publico, en un nivel integrado, que incluya a las personas bajo todas las modalidades
de contratacion y en todos los niveles de toma de decisiones.

La gestion del capital humano es fundamental para poder atender los cambios necesarios y
llevarlos a cabo. Esto trae consigo poder de crear valor para la organizacion a traves de la gestion
de sus Recursos Humanos. Y esta creacion de valor, es el puntapié inicial para concretar un cambio
cultural.

El contexto actual obliga a adaptarse al entorno y el cambio cultural organizacional es inminente.
Mientras mas se capacite a los Recursos Humanos, més agil sera la adaptacion de la organizacion
a los nuevos desafios de la Administracion. En este marco, el mapeo de procesos y su reingenieria
es una practica que colabora ampliamente en el plan estratégico de gestion.

Teniendo en cuenta las variables externas e internas, se realizaron encuentros con el personal de
cada una de las areas. Se utilizd la metodologia de entrevistas -presenciales y virtuales- y se
establecié en una escucha activa en el marco de una relacion que permitié conocer las
particularidades de cada area y su metodologia de trabajo.

Dado que la metodologia de trabajo operativo se encuentra asentada informalmente, las distintas
preguntas formuladas buscaron no s6lo conocer el trabajo en si, sino el expertise de cada una de
las personas a cargo del proceso.

Es por ello que, en base a la informacion recopilada de los distintos encuentros se repensaron 1os
procesos administrativos desde otra perspectiva, no dando nada por sentado, mas que el marco
legal normativo y entendiendo las particularidades de la Comisién de Administracién Conjunta de
Representantes del Ministerio Publico del Poder Judicial de la Ciudad Autébnoma de Buenos Aires.
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ESTRATEGIA. REINGENIERIA DE PROCESOS.

La reingenieria de procesos es una herramienta de gestion que responde a un estimulo: el cambio
de las realidades organizacionales. Pretende proporcionar soluciones que permitan enfrentar los
retos que se les exigen desde el entorno. Como partes fundamentales de la implementacion de esta
metodologia se encuentra la gestion del capital humano y la optimizacion de las actividades que
Ilevan a cabo diariamente.

La reingenieria constituye un proceso destinado a remover los paradigmas existentes, generando
de manera creativa nuevas y radicales formas de realizar las actividades con la participacion plena
de todos los niveles de la organizacion, logrando con ello una ventaja en la gestion de la
administracion.

Es dable destacar, que no es sélo el redisefio de un proceso o un cambio radical del mismo, sino
que también la reingenieria significa repensar a los procedimientos y, en esa reflexion, se encuentra
la busqueda de trabajo que agregue valor a la organizacion.

La reingenieria de un proceso cuenta con un gran desafio: el proceso que se quiere cambiar ya
existe y, este hecho, complica su propia transformacion porque se inclina a basarse en gran medida
al proceso inicial.

El redisefio radical implicair a laraiz de las cosas. Por tanto, también es un desafio para el personal,
por el aspecto creativo e innovador que introduce en las tareas que se desarrollan habitualmente.

El punto de partida fue el analisis de los procesos existentes, identificando los distintos estadios
de los tramites que se llevan a cabo, recabando informacion y el impacto de cada una de las etapas.
Ademas, se analizo la gestion del personal interviniente en los procesos.

En las organizaciones no se pueden concebir sus problemas como sectores aislados, estancos o
separados, ni se puede implantar un sistema si no hay estructuras claramente definidas. Se deben
aplicar métodos y procedimientos que permitan el trabajo coordinado de cada uno de los
componentes de la misma para lograr un funcionamiento organico dado por una estructura
equilibrada y con sistemas administrativos eficientes.

La capacitacion constante de los Recursos Humanos para afrontar los cambios de manera optimista
es decisiva en el avance de la metodologia de reingenieria propuesta. Dentro de esta etapa se
formalizaron equipos de trabajo, comunicando e involucrando a toda la organizacion.

Finalmente, se destaca que la reingenieria es una solucion tan radical que no puede confundirse
con ninguna otra, ya que implica la reinvencion de los procesos y no su mejora o reestructuracion.

En este sentido, se elaboré un Mapeo de Procesos para que trascienda y perdure en el organismo.
Un documento con visién a mediano y largo plazo que evidencie que el camino que se ha
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emprendido desde la Secretaria de Administracion General y Presupuesto y en la Comision de
Administracion Conjunta de Representantes del Ministerio Publico en materia de optimizacion y
mejora continua no tiene retroceso.

Debemos destacar, que institucionalizar la reingenieria como prioridad de gestion, logrando la
articulacion entre las distintas areas, proveyendo informacion y criterios precisos para la toma de

decisiones con la convocatoria a todos los niveles es uno de los factores de éxito en las
organizaciones modernas.

11
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MARCO NORMATIVO.

La Constituciéon de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires en su articulo 124 establece que el
Ministerio Publico posee autonomia funcional y autarquia dentro del Poder Judicial, lo que es
reafirmado por los articulos 1°, 3° y 23 de la Ley Orgénica del Ministerio Publico de la Ciudad
Autonoma de Buenos Aires N° 1.903 (texto consolidado por Ley N° 6.347)

En tanto el articulo 18 de la mencionada Ley dispone que la Fiscalia General, la Defensoria
General y la Asesoria General Tutelar, cada una en su respectivo ambito, tiene a su cargo el
gobierno y la administracion del Ministerio Publico, con los alcances establecidos en la Ley.

En mayo de 2020, se sanciond la Ley N° 6.302 que modifico la Ley N° 31 Organica del Consejo
de la Magistratura de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires y la Ley N° 1.903 Organica del
Ministerio Pablico de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires.

Principalmente, el marco normativo Comision de Administracion Conjunta de Representantes del
Ministerio Publico surge del articulo 25 de la Ley N° 1.903 (texto consolidado por la Ley N°
6.347), el cual determina que:

“Las competencias y facultades de administracion general que involucren al Ministerio Publico
en su conjunto, seran ejercidas por la Secretaria de Administracion General y Presupuesto del
Poder Judicial de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires. A los efectos de ejercer las competencias
y facultades de administracion general que involucren al Ministerio Publico en su conjunto, se
constituye una Comision de Administracion Conjunta de Representantes del Ministerio Publico,
la que se integra por el/la representante que designe el Ministerio Pablico Fiscal, de la Defensa
y Asesoria Tutelar respectivamente. La Comision de Administracion Conjunta de Representantes
del Ministerio Publico serd presidida por el/la Secretario/a de Administracion General y
Presupuesto del Poder Judicial de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires y se reunird con la
periodicidad que éste la convoque. Seran sus funciones las siguientes: 1. Elaboracion del
Reglamento Interno de la Comisién Conjunta en consonancia con las pautas generales
establecidas por el Plenario del Consejo de la Magistratura para que sea aprobado conforme el
articulo 22 de la Ley N° 1.903. 2. Confeccion del anteproyecto de presupuesto y del plan anual de
compras del Ministerio Publico, conforme las necesidades que cada area establezca. 3.
Organizacion y direccion de las estructuras minimas necesarias para el normal y eficiente
cumplimiento de las tareas de administracion asignadas por la presente ley. A tal proposito y
cuando resulte necesario a efectos de evitar la duplicacién de estructuras, se podran establecer
acuerdos a fin de contar con el soporte administrativo de las estructuras propias de este ultimo.”

El articulo 22 de la Ley N° 1.903 (texto consolidado por Ley N° 6.347) establece que:
“La Fiscalia General, la Defensoria General y la Asesoria General Tutelar... en relacion a sus

respectivas facultades de gobierno: 2. Podra encomendar a el/la Secretario/a de Administracion
General y Presupuesto del Poder Judicial de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires las compras y
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contrataciones por montos totales inferiores a las quinientas mil (500.000) unidades de compra
para la administracion del Ministerio Publico de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires, no
incluidas en el supuesto previsto en el articulo 25 de la presente Ley. 3. Podra encomendar a el/la
Secretario/a de Administracion General y Presupuesto del Poder Judicial de la Ciudad Auténoma
de Buenos Aires la adquisicién, disposicion, administracion, construccion, refaccion vy
mantenimiento de los inmuebles del Ministerio PUblico por montos totales inferiores a quinientas
mil (500.000) unidades de compra en el marco de la normativa vigente, no incluidas en el supuesto
previsto en el articulo 25 de la presente Ley. 5. Elaborar y remitir al Consejo de la Magistratura,
a traves de el/la Secretario/a de Administracion General y Presupuesto del Poder Judicial de la
Ciudad Auténoma de Buenos Aires, el anteproyecto de presupuesto anual y el plan anual de
compras del Ministerio Publico - excluido lo previsto en el articulo 25 de la presente Ley. 6.
Elaborar y proponer al Consejo de la Magistratura, a través de el/la Secretario/a de
Administracion General y Presupuesto del Poder Judicial de la Ciudad Auténoma de Buenos
Aires, las ampliaciones a la estructura organica necesarias para el normal y eficiente
cumplimiento de las tareas que le son propias.”

En tanto, el articulo 24 de la Ley N° 1.903 (texto consolidado por Ley N° 6.347) determina que:

“El Ministerio Publico ejecuta el presupuesto asignado dentro de los parametros de la presente
ley y observa las previsiones de las leyes de Administracion Financiera del sector publico de la
Ciudad, con las atribuciones y excepciones establecidas en los articulos 60 y 61 de la Ley N° 70
(texto consolidado por Ley N° 6. 017), excluido el presupuesto asignado a las actividades que
involucren al Ministerio Publico en su conjunto, que sera ejecutado a través de la Secretaria de
Administracién General y Presupuesto del Poder Judicial. La Fiscalia General, la Defensoria
General y la Asesoria General Tutelar, cada una en su respectivo &mbito podran solicitar a la
Secretaria de Administracion General y Presupuesto del Poder Judicial de la Ciudad Auténoma
de Buenos Aires la reasignacion de partidas presupuestarias que considere necesarias. Asimismo,
la Secretaria de Administracion General y Presupuesto del Poder Judicial de la Ciudad Autbnoma
de Buenos Aires podra modificar la distribucion funcional del gasto correspondiente al Ministerio
Publico, previo consentimiento de los titulares de cada rama.”

Las misiones y funciones propias de la Secretaria de Administracion General y Presupuesto del
Poder Judicial, relacionadas por la Comision de Administracion Conjunta de Representantes del
Ministerio Pablico emanan del articulo 27 de la Ley N° 31 (texto consolidado por Ley N° 6.347)
que sefiala lo siguiente:

“4. Ejecuta, bajo el control de la Comision de Administracion, Gestion y Modernizacion Judicial,
el presupuesto anual del Poder Judicial de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires, con excepcion
de los presupuestos correspondientes al Tribunal Superior de Justicia y los presupuestos del
Ministerio Publico Fiscal, el Ministerio Publico de la Defensa y el Ministerio Publico Tutelar en
lo que hace a la administracion propia de cada una de sus ramas en tanto no excedan las
quinientas mil (500.000) unidades de compra. Tiene competencia en la ejecucion del presupuesto
asignado a las actividades comunes a las ramas del Ministerio Publico, de acuerdo al programa
presupuestario correspondiente; 6. Realizar las contrataciones de bienes y servicios, con
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excepcion a las atribuidas al Presidente del Consejo y/o al Plenario del Consejo por la presente
Ley; realiza también, las contrataciones vinculadas con la locacion, adquisicion, construccion y
venta de bienes inmuebles correspondientes a las actividades comunes del Ministerio Publico y
aquellas que correspondan al Poder Judicial de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires, con
excepcion de las del Tribunal Superior de Justicia y con la excepcion de las que correspondan al
Ministerio Publico Fiscal, al Ministerio Publico de la Defensa y al Ministerio Publico Tutelar de
acuerdo al inciso 4 del presente articulo. Deberédn aplicarse las normas de procedimiento que
aseguren la libre, transparente e igualitaria concurrencia de los oferentes; 9. Presidir la Comision
de Administracién Conjunta de Representantes del Ministerio Pablico. 11. Dictaminar con
caracter previo las propuestas de ampliacion y/o creacion de estructuras del Ministerio Publico;
12. Liquidar y abonar los haberes de todo el personal de Poder Judicial, excluido el Tribunal
Superior de Justicia; 14. Ejecutar las resoluciones de la Comision de Administracion, Gestion y
Modernizacién Judicial del Consejo de la Magistratura de la Ciudad Autdnoma de Buenos Aires,
de la Comision de Administracion Conjunta de Representantes del Ministerio Publico y del
Plenario del Consejo de la Magistratura de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires del &rea de su
incumbencia y ejercer las demas funciones que establezcan los reglamentos internos.”

A su vez, la Secretaria de Administracion General y Presupuesto, segun surge del articulo 29 de la
Ley N° 31 (texto consolidado por Ley N° 6.347), tiene la obligacion de:

“4. Presidir la Comision de Administracion Conjunta de Representantes del Ministerio PUblico.
6. Practicar las notificaciones que correspondieren y cumplir, en lo que fuere pertinente, con lo
dispuesto en el articulo 28; 7. Elevar a conocimiento de la Comision de Administracién, Gestion
y Modernizacion Judicial un informe de la integracion, funcionamiento y normativa reglamentaria
vigente de todas las dependencias que se encuentran bajo su direccion conforme la
Reglamentacion dicte; 9. Cumplir las demas funciones que las normas aplicables establezcan para
el cargo.”

En los términos expuestos se enmarca el accionar de la Comision de Administracion Conjunta de
Representantes del Ministerio Publico de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires.
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COMISION DE ADMINISTRACION CONJUNTA DE REPRESENTANTES DEL
MINISTERIO PUBLICO DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

Como resultado de la sancion de la Ley N° 6.302, el 6 de agosto de 2020, se reunié la Comisién
de Administracion Conjunta de Representantes del Ministerio Publico y mediante la Resolucion
CACRMP N° 1/2020 aprobo el Reglamento de Funcionamiento de la Comision de Administracion
Conjunta de Representantes del Ministerio Publico, el cual se incorpora como ANEXO 1 al
presente Mapeo de Procedimientos.

A su vez, mediante las Resolucion CACRMP N° 2/2020, del 6 de agosto de 2020 y la Resolucion
CACRMP N° 10/2020, del 2 de noviembre de 2020, se aprobd la organizacion interna de la
mencionada Comision de Administracion Conjunta de Representantes del Ministerio Publico -
CACRMP-.

En tanto, por la Resolucion N° 17/2020, del 28 de diciembre de 2020, se establece la Oficina de
Gestion Sectorial -OGESE- de la Jurisdiccion N° 5 -Ministerio Publico-, dependiente de la
Comision de Administracion Conjunta de Representantes del Ministerio Publico -CACRMP-,
conformada por: el/la Titular de la Secretaria General de Coordinacion Administrativa del
Ministerio Pablico Tutelar o quien este designe en su reemplazo -en representacion del Programa
N° 10-, el/la Titular de la Secretaria General de Administracion del Ministerio Publico de la
Defensa o quien este designe en su reemplazo -por el Programa N° 20-, el/la Titular Secretaria de
Coordinacion Administrativa del Ministerio Publico Fiscal o quien este designe en su reemplazo -
en representacion de los Programas N° 30, 31, 32 y 33- y el/la Titular de la Secretaria de
Administracion General y Presupuesto del Consejo de la Magistratura o quien este designe en su
reemplazo, por el Programa N° 40.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION GENERAL Y PRESUPUESTO DEL PODER
JUDICIAL DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

La Ley N° 6.302 efectué una serie de modificaciones a la Ley Organica del Consejo de la
Magistratura de la C.A.B.A. N° 31 y a la Ley Orgéanica del Ministerio Pablico N° 1.903 -textos
consolidados por Ley N° 6.347-, creando la Secretaria de Administracion General y Presupuesto
del Poder Judicial de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires -SAGYP-, encomendando a su Titular
la ejecucion del presupuesto asignado a las actividades que involucren al Ministerio Publico en su
conjunto, el registro y seguimiento de la ejecucion presupuestaria del Poder Judicial, excluida el
Tribunal Superior de Justicia, y el ejercicio de las competencias y facultades de administracion
general que involucren

Particularmente, del articulo 4° de la Resolucion CACRMP N° 1/2020, que aprob6 el Reglamento
de Funcionamiento de la Comision de Administracion Conjunta de Representantes del Ministerio
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Pablico surgen las atribuciones de la Secretaria de Administracion General y Presupuesto del
Poder Judicial, el cual establece:

“PRESIDENCIA: La presidencia de Comision de Administracion Conjunta de Representantes del
Ministerio Publico, es ejercida por el/la Secretario/a de Administracion General y Presupuesto
del Poder Judicial de la CABA o su representante.

Corresponde a la Presidencia:

1) Representar a la CACRMP.

2) Convocar las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Comision.

3) Fijar el Orden del Dia de cada sesion, teniendo en cuenta, en su caso, las peticiones de los
demés miembros, siempre que hayan sido formuladas con la suficiente antelacion.

4) Presidir las sesiones, moderar el desarrollo de los debates y suspenderlos por causas
justificadas.

5) Visar las actas y los acuerdos de la CACRMP.”

ESTRUCTURA DE LA COMISION DE ADMINISTRACION CONJUNTA DE
REPRESENTANTES DEL MINISTERIO PUBLICO DE LA

CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

‘OFICINA DE MESA DE

INTERNA

nnnnnnn

ssssssssss

CONVENIOS CONTROL Y GESTION CONTROL CONCOMITANTE | - |CONTROL PRESUPUESTARIO
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PROCESO POR REPARTICION

1. DIRECCION GENERAL DE GESTION LEGAL Y TECNICA

Responsabilidad Primaria

Asistir a la Secretaria de Administracion General y Presupuesto (SAGyP) y la Comision de
Administracion Conjunta de Representantes del Ministerio Publico (CACRMP) en la coordinacion
y ejecucion de las acciones y actividades que desarrollen para dar cumplimiento a las misiones y
funciones que le son propias. Intervenir en la organizacion, coordinacion, fiscalizacion,
supervision y prestacion de los actos administrativos vinculados con la mision y actividad
especifica de la SAGYP en la Comision de Administracion Conjunta de Representantes del
Ministerio Pablico (CACRMP). Entender en las relaciones de comunicacion entre la CACRMP y
las distintas ramas del Ministerio Publico, coordinando la centralizacion, dirigiendo la difusion y
asesorando en la elaboracion, propuesta y ejecucion de la misma, a fin de unificar los procesos y
dar a conocimiento las actividades llevadas a cabo bajo su ambito. Velar por la correcta
administracion de la informacidn y su tramitacion en la Comision de Administracion Conjunta de
Representantes del Ministerio Publico (CACRMP). Brindar asistencia juridica y técnica a la
Presidencia de la Comision de Administracion Conjunta de Representantes del Ministerio Publico
(CACRMP), en todo lo referido a modificacién y/o creacion de estructuras, elaboracion y/o
modificacion de reglamentos, informes de gestion, reuniones paritarias, y cualquier otra
documentacion y/o cuestion juridica que la Superioridad asi lo requiera; coordinando las acciones
necesarias para ello. Asistir a la Presidencia de la Comision de Administracién Conjunta de
Representantes del Ministerio Publico (CACRMP) en la organizacion y ejecucion de las tareas
operativas ante el armado de reuniones a cargo de la CACRMP.

Misiones y funciones

1. Entender en el control de legalidad de los actos e instrumentos que se emitan con motivo de la
administracion conjunta del Ministerio Publico, y/o cuando la SAGyYP y la CACRMP se lo
requieran, actuando como servicio juridico permanente.

2. Asistir a Presidencia de la Comision de Administracion Conjunta de Representantes del
Ministerio Publico, gestionando la coordinacion y planificacion estratégica de las relaciones entre
aquélla y el Ministerio Publico, de conformidad con las instrucciones recibidas.

3. Analizar los aspectos técnicos y de gestion de los proyectos de actos administrativos remitidos
a la Direccion General, con revision de su encuadre a normas legales y reglamentacion aplicable.
4. Llevar un registro completo y actualizado de todas las causas judiciales y/o administrativas en
las que se controviertan derechos o intereses de la CACRMP.

5. Centralizar la recepcién de toda la correspondencia dirigida a la Comision de Administracion
Conjunta de Representantes del Ministerio Publico estableciendo las prioridades y cursos de
accion sobre los casos que asi lo requieran.

6. Supervisar la administracion del sistema de expedientes correspondiente a la Comision de
Administracion Conjunta de Representantes del Ministerio Publico.
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7. Coordinar estableciendo la agenda y armado de las reuniones que se efectien en el ambito de la
CACRMP.

8. Asistir juridicamente a las areas que asi lo requieran en el ambito de la CACRMP.

9. Colaborar con la Direccion General de Administracion en mantener los Registros de
informacion que le sean requeridos por la CACRMP.

10. Ejercer las funciones de servicio juridico permanente de la Comision de Administracion
Conjunta de Representantes del Ministerio Publico en lo que ésta le solicite.

11. Actuar como servicio juridico permanente de la CACRMP en su actividad residual prevista
por la Clausula Transitoria Primera de la Ley N° 6.302.

12. Coordinar y supervisar las tareas de las oficinas a su cargo.

13. Organizar y ejecutar las politicas y directivas referentes a la administracion del personal a su
cargo.

14. Entender en la redaccion, elaboracién y/o modificacion de los proyectos de reglamentos
internos, asi como de toda otra reglamentacion y/o manuales de procedimientos que se le solicite,
en el &mbito de la Comision de Administracion Conjunta de Representantes del Ministerio Publico.
15. Asesorar y/o intervenir en gestiones ante terceros relacionadas con las competencias de la
Comision de Administracion Conjunta de Representantes del Ministerio Publico, y con las
competencias de dicha Comision, en los casos en que las mismas sean de complejidad juridica o
que -a criterio de la Superioridad- les sean encomendadas.

16. Asesorar sobre proyectos de proveidos, notas, informes, dictamenes, disposiciones,
resoluciones, contratos y convenios y cualquier otra documentacion y/o cuestion juridica que la
Superioridad asi lo requiera.

17. Asistir a la Presidencia de la Comision de Administracién Conjunta de Representantes del
Ministerio Publico en la coordinacion y ejecucion de las acciones y actividades que le son propias,
supervisando -en tanto le sea requerido el cumplimiento de las normas juridicas y procedimientos
administrativos en los trdmites de competencia.

18. Asistir a la Presidencia de la Comisién de Administracién Conjunta de Representantes del
Ministerio Pablico en la elaboracion de los informes de gestion de las areas de su competencia.
19. Recepcionar y custodiar las Declaraciones Juradas Patrimoniales del personal de la CACRMP,
efectuando las comunicaciones necesarias a efectos de que los obligados tomen conocimiento de
las nuevas modalidades dispuestas por la Autoridad de Aplicacion para el cumplimiento de la Ley
de Etica Publica N° 4.895, y coordinar con dicha Autoridad de Aplicacion respecto del
cumplimiento de las Resoluciones CM N° 67/2014 y N° 87/2014 o las que en el futuro las
reemplacen.
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ESTRUCTURA DE LA DIRECCION GENERAL DE GESTION LEGAL Y TECNICA

DIRECCION GRAL. DE

GESTION LEGAL Y TECNICA
(DGGLT)

OFICINA DE MESA DE
ENTREDAS
DOCUMENTACION Y
ARCHIVO

OFICINA TECNICA DE ENLACE|  |OFICINA DE CONSOLIDACION,
(OFTE) NORMATIVA (OFCON)

OFICINA TECNICA DE ENLACE (OFTE)

Depende de la Direccion General de Gestion Legal y Técnica (DGGLT) y tendra las siguientes
misiones y funciones:

1. Colaborar en las actividades de enlace de la CACRMP con las tres ramas del Ministerio Publico,
de conformidad con las instrucciones que se le impartan.

2. Confeccionar el Orden del Dia de cada reunion de la CACRMP.

3. Asistir a las reuniones de la CACRMP vy redactar los proyectos de actas, notas y resoluciones
que alli se le indiquen, sometiéndolas a la consideracion de la Presidencia y cada una de las ramas.
4. Llevar el Registro de lo actuado y realizar la certificacion de copias de los instrumentos emitidos,
conservando en el caracter de depositario el libro de actas de la CACRMP.

5. Supervisar las tareas del personal a su cargo.

6. Colaborar con la Oficina de Mesa de Entrada, Documentacion y Archivo en todo lo que la
Direccion General le encomiende.

7. Asistir, coordinar, mantener y prestar el servicio administrativo necesario a las direcciones
generales, controlando el procedimiento administrativo en el diligenciamiento de todos los actos.

OFICINA DE MESA DE ENTRADAS, DOCUMENTACION Y ARCHIVO
Depende de la Direccion General de Gestion Legal y Técnica (DGGLT) y tendra las siguientes
misiones y funciones:

1. Recibir y circularizar todas las actuaciones, notas y demas documentacién relativa a la
CACRMP y/o que se le requiera.
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2. Registrar las notas suscriptas por la CACRMP, asi como tramitar las mismas ante los
correspondientes organismos.

3. Dar inicio y confeccionar los expedientes y demas actuaciones administrativas necesarios para
el funcionamiento de la CACRMP.

4. Registrar las Resoluciones que se dicten, elevandolas a conocimiento publico y notificandolas
a quien corresponda.

5. Elaborar un registro de lo actuado por la CACRMP con anterioridad a la sancion de la Ley N°
6.302 y guardar y custodiar la documentacion, expedientes y libros oportunamente producidos.

6. Custodiar toda la documentacion, expedientes y/o notas que se le requiera.

7. Mantener un Registro de archivo de la documentacion que custodia.

8. Colaborar con la Oficina Técnica de Enlace en todo lo que la Direccion General le encomiende.

OFICINA DE CONSOLIDACION NORMATIVA (OFCON)

Depende de la Direccion General de Gestion Legal y Técnica (DGGLT) y tendra las siguientes
misiones y funciones:

1. Coordinar la organizacion y administracion de la base de datos de ordenamiento normativo de
la CACRMP

2. Controlar la actualizacion en forma permanente de la base de datos de ordenamiento normativo
de la CACRMP.,

3. Coordinar las acciones y procesos relativos a la consolidacion normativa, en el ambito de
competencia de la CACRMP.

4. Promover y dirigir larealizacién de estudios e investigaciones sobre técnica legislativa, dirigidos
a la mejora de la calidad normativa.

5. Colaborar y Asistir a la Direccion General de Gestion Legal y Técnica cuando le sea requerido.

PROCESOS SELECCIONADOS:
1.1 DICTAMENES JURIDICOS

a. Proposito del proceso:

A fin de entender en el control de legalidad de los actos e instrumentos a emitir en razon de la
administracion conjunta del Ministerio Publico y/o cuando la SAGYP y la CACRMP asi lo
requieran, la DGGLYT —en su caracter de servicio juridico permanente- elabora dictamenes
juridicos analizando los aspectos tecnico legales de los proyectos de actos administrativos
recibidos, asi como de los procedimientos que los antecede; ello mediante la revision del encuadre
a normas legales y la reglamentacion que resulte de aplicacion al caso.

b. Alcance:
Unidad / Reparticion Responsable:
= Direccién General de Gestion Legal y Técnica
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Unidades / Reparticiones que participan:
= Secretaria de Administracion General y Presupuesto del Poder Judicial (SAGYP)
= Direccion General de Administracion (DGA)
= Direccion General de Relaciones del Ministerio Publico con la Comunidad (DGRECCOM)
= Direccion General de Auditoria del Ministerio Publico (DGAMP)
= Oficina de Tesoreria

c. Referencia:
= Ley N° 31 (texto consolidado por la Ley N° 6.347)
= Ley N° 1.903 (texto consolidado por la Ley N° 6.347)
= Res. CACRMP N° 2/2020
= Res. CACRMP N° 10/2020

d. Proceso:

1. Solicitud de Dictamen Juridico

Las diferentes Areas (SAGYP, DGA, DGRECCOM, DGAMP, Oficina de Tesoreria) solicitan la
intervencion de la Direccion General de Gestién Legal y Técnica para que emita el Dictamen
Juridico correspondiente.

2. Recibe Actuacion para Anélisis

La Direccion General de Gestion Legal y Técnica recibe y analiza el expediente, mediante la
evaluacion exhaustiva de aquellas actuaciones que resulten conducentes —tanto en su encuadre
juridico como respecto de la documental agregada- para emitir opinion respecto del proyecto de
acto administrativo o instrumento a emitir

3. Elabora Dictamen Juridico

La Direccion General de Gestion Legal y Técnica elabora el dictamen juridico considerando los
antecedentes del caso y el analisis de la cuestion sometida a opinion, exceptuando las que se
enmarcan en cuestiones de oportunidad, mérito y/o conveniencia; extremos sobre los que le esta
inhibido emitir opinidn.

4. Solicitud de Observaciones, en caso de corresponder

Para el caso que el proyecto sometido a dictamen no mereciera observaciones juridicas, la
Direccion General de Gestion Legal y Técnica remite las actuaciones para la prosecucion; caso
contrario, las mismas se devuelven a la reparticion de origen para ser sometidas a revision
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e. Diagrama de flujo:

Flujograma Dictamenes Juridicos
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1.2 PRESENTACION DE LAS DECLARACIONES JURADAS PATRIMONIALES
ANUALES DEL PERSONAL DE LA CACRMP

a. Proposito del proceso:

El proceso consiste en intervenir en todo lo atinente a la presentacion anual de las Declaraciones
Juradas Patrimoniales del personal de la CACRMP, manteniendo permanente comunicacion con
la Autoridad de Aplicacion de la Ley de Etica Pdblica N° 4.895 a los efectos de coordinar con la
misma el cumplimiento de las Resoluciones CM N° 67/2014 y 87/2014 o las que en el futuro las
reemplacen, informando debidamente a los obligados sobre las nuevas modalidades dispuestas por
aquélla.

b. Alcance:
Unidad / Reparticion Responsable:
= Direccién General de Gestion Legal y Técnica
Unidades / Reparticiones que participan:
= Direccién General de Administracién (DGA)
= Direccidn General de Relaciones del Ministerio Publico con la Comunidad (DGRECCOM)
= Oficina de Atencion a los Recursos Humanos (OFARRHH)
= Direccién General de Auditoria del Ministerio Publico (DGAMP)
= Oficina de Tesoreria
= Autoridad de Aplicacion de la Ley de Etica Pablica N° 4.895
= Sujetos obligados pertenecientes a las distintas areas de la CACRMP

c. Referencia:
= Ley N° 31 (texto consolidado por la Ley N° 6.347)
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= Ley N° 1.903 (texto consolidado por la Ley N° 6.347)

= Ley N° 4.895 (texto consolidado por la Ley N° 6.347) / Ley N° 6.357

= Res. CACRMP Nros. 2/2020 y 10/2020

= Res. CM N° 67/2014 y 87/2014 / Res. Pres. CM N° 732/2020 y sus instructivos
correspondientes y aquéllas que en el futuro las reemplacen

d. Proceso:

1. Consulta listado de funcionarios obligados a presentar las Declaraciones Juradas
Patrimoniales Anuales

La Direccion General de Gestion Legal y Técnica consulta a la Oficina de Atencion a los Recursos
Humanos el listado de funcionarios obligados a presentar las declaraciones Juradas Patrimoniales
Anuales, en virtud de haber revestido durante el afio anterior al de la presentacion en cuestion, en
la Planta Permanente, Planta Interina o Planta de Gabinete de la CACRMP en el cargo de
Prosecretario Administrativo o su equivalente (Categoria 10) en adelante;

Posteriormente, la oficina de Atencidn a los Recursos Humanaos remite el listado solicitado.

2. Recibe listado de funcionarios y remite

La Direccion General de Gestion Legal y Técnica recibe y remite el referido listado a la Autoridad
de Aplicacion de la Ley de Etica Publica N° 4.895, con indicacion de legajo, apellido y nombre,
cargo, dependencia y circunstancias excepcionales (licencias, pases en comision, ceses, etc.).
Esta Gltima, toma conocimiento del mismo.

3. Informa vy remite Instructivos

La Direccion General de Gestion Legal y Técnica comunica a los sujetos obligados los plazos y
las modalidades dispuestas por la Autoridad de Aplicacion antes mencionada para efectuar la
respectiva presentacion, facilitdndoles los diferentes instructivos confeccionados a esos efectos.

Los sujetos alcanzados, toman conocimiento y posteriormente, remiten las correspondientes
Declaraciones Juradas.

4. Recibe DDJJ y emiten comprobante

Una vez presentadas, la Direccion General de Gestidn Legal y Técnica recepciona y custodia las
declaraciones juradas presentadas en forma presencial, emitiendo los comprobantes
correspondientes. Del mismo modo, recibe y archivar las constancias de las presentaciones de las
declaraciones juradas realizadas bajo las otras modalidades.
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5. Comunica a la Autoridad de Aplicacion

Por ultimo, informa a la precitada Autoridad de Aplicacion, al vencimiento del plazo previsto para
la presentacion de las DDJJ Patrimoniales Anuales, el grado de cumplimiento advertido en la
CACRMP respecto de tal obligacion.

Finalmente, procede al Archivo de las mismas.

e. Diagrama de flujo:

Flujograma Presentacion de las Declaraciones Juradas Patrimoniales Anuales del Personal de la CACRMP
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1.3 COORDINACION DE LAS REUNIONES DE LA COMISION DE ADMINISTRACION
CONJUNTA DE REPRESENTANTES DEL MINISTERIO PUBLICO

a. Propdésito del proceso:
Coordinar las reuniones ordinarias de la Comision de Administracion Conjunta de Representantes
del Ministerio Publico

b. Alcance:
Unidad / Reparticion Responsable:
= Oficina Técnica de Enlace - OFTE

24

Este documento fue Aprobado y Firmado Electrénicamente - SISTEA - CUIJ A 01-00018412-4



Unidades / Reparticiones que participan:
= Secretaria de Administracion General y Presupuesto del Poder Judicial (SAGYP)
= Direccion General de Administracion (DGA)
= Direccion General de Relaciones del Ministerio Publico con la Comunidad (DGRECCOM)
= Direccion General de Auditoria del Ministerio Publico (DGAMP)
= Oficina de Tesoreria
= Representantes de la Comision de Administracion Conjunta de Representantes del
Ministerio Pablico (CACRMP)

c. Referencia:
= Ley N° 31 (texto consolidado por la Ley N° 6.347)
= Ley N° 1.903 (texto consolidado por la Ley N° 6.347)
= Res. CACRMP N° 2/2020
= Res. CACRMP N° 10/2020

d. Proceso:

1. Convocatoria a reuniones Ordinarias

La Oficina Técnica de Enlace organiza y convoca a los diferentes actores participantes de las
Reuniones Ordinarias de la CACRMP cada 21 dias.

2. Releva temas a tratar
Posteriormente, releva los temas a tratar en dicha reunién por parte de la Presidencia, los tres
Secretarios del Ministerio Publico y las Direcciones de la CACRMP.

3. Elabora Orden de dia
La mencionada Oficina confecciona el Orden del dia y, lo remite a Presidencia, a los
representantes del MP y Directores junto con la convocatoria a la Reunidn.

4. Organiza reunion
La Oficina Técnica de Enlace establece a pedido de Presidencia, consensuadamente con los
Secretarios, dia y hora de la Reunién y organiza el lugar fisico para celebrarla en forma presencial
y la asistencia informética para quienes participan en forma remota.

5. Confecciona Proyecto de Acta
Una vez efectuada la reunion, redacta el proyecto de acta con los temas tratados en la misma y la
somete a consideracion de Presidencia y los Secretarios para su aprobacion y posterior firma.

6. Registro de Actas
Por ultimo, lleva el registro de las actas y emite certificados sobre el contenido de las mismas a
requerimiento de la DGGLYT.
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e. Diagrama de flujo:

Flujograma Coordinacién reuniones de CACRMP
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1.4 APERTURA DE ACTUACIONES Y/O EXPEDIENTES

a. Propdsito del proceso:
Recibir y circularizar todas las actuaciones, notas y demas documentacion relativa a la CACRMP
y/o que se le requiera.

b. Alcance:
Unidad / Reparticion Responsable:

Oficina de Mesa de Entradas, Documentacion y Archivo (OFMEDA)

Unidades / Reparticiones que participan:

Secretaria de Administracion General y Presupuesto (SAGyP)

Comision de Administracién Conjunta de Representantes del Ministerio Publico
(CACRMP)

Direccion General de Administracion (DGA)

Direccion General de Relaciones del Ministerio Pablico con la Comunidad (DGRECCOM)
Direccion General de Auditoria del Ministerio Publico (DGAMP)

Oficina de Tesoreria

c. Referencia:

Ley N° 31 (texto consolidado por la Ley N° 6.347)
Ley N° 1.903 (texto consolidado por la Ley N° 6.347)
Res. CACRMP N° 2/2020

Res. CACRMP N° 10/2020
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d. Proceso:

1. Solicitud de generacién de Actuacion y/o Expediente

La autoridad responsable del sector de origen con o sin documentacion como antecedentes solicita
la generacion de la actuacion y/o expediente en el sistema SISTEA.

2. Recibe Solicitud
La Oficina de Mesa de Entradas, Documentacion y Archivo recpeciona la solicitud suscripta por
el responsable requirente y genera actuacion o expediente en SISTEA.

3. Digitaliza documentacion y creacion de caratula
Digitaliza toda la documentacion recibida y genera la caratula correspondiente.

Nota: Si se solicita la continuacién de una actuacion y/o expediente iniciado previamente en
formato papel, se procede a su completa digitalizacion. Los archivos se cargan como antecedentes
y se continda con el proceso mediante un nuevo registro en SISTEA.

4. Registro de la nueva actuacion
De la nueva actuacién administrativa se deja constancia y se registra en listado informatico

actualizado.

5. Derivacion de la Actuacion
Posteriormente se deriva la actuacién administrativa al Area competente para la prosecucion del

tramite.

e. Diagrama de flujo:
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1.5 NOTIFICACIONES Y/O COMUNICACIONES

a. Propdsito del proceso:
Recibir y circularizar todas las actuaciones, notas y deméas documentacion relativa a la CACRMP
y/o que se le requiera.

b. Alcance:
Unidad / Reparticion Responsable:
= Oficina de Mesa de Entradas, Documentacion y Archivo (OFMEDA)

Unidades / Reparticiones que participan:
= Secretaria de Administracion General y Presupuesto (SAGyP)
= Comision de Administracion Conjunta de Representantes del Ministerio Publico
(CACRMP)
= Direccidn General de Administracion (DGA)
= Direccion General de Relaciones del Ministerio Publico con la Comunidad (DGRECCOM)
= Direccidn General de Auditoria del Ministerio Publico (DGAMP)
= Oficina de Tesoreria

c. Referencia:
= Ley N° 31 (texto consolidado por la Ley N° 6.347)
= Ley N° 1.903 (texto consolidado por la Ley N° 6.347)
= Res. CACRMP N° 2/2020
= Res. CACRMP N° 10/2020

d. Proceso:

1. Solicitud de notificacion y/o comunicacion

El Area requirente solicita a la Oficina de Mesa de Entradas, Documentacion y Archivo la
notificacion y/o comunicacién de un acto administrativo (Resoluciones CACRMP, Resoluciones
CACRMP, Resoluciones SGAyP y Disposiciones DGA dependiente de la CACRMP.)

2. Recepcién de Solicitud

La Oficina de Mesa de Entradas, Documentacion y Archivo recibe la actuacion administrativa
mediante SISTEA para proceder con el tramite.

3. Reqistra Acto Administrativo
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Posteriormente, deja constancia del acto administrativo - tipo y numero - en un registro
informatico.

4. Notifica y/o Comunica
Procede a las efectuar las notificaciones y/o comunicaciones indicadas en el articulo de forma del
acto administrativo respectivo.

5. Adjunta notificaciones efectuadas
Una vez que se efectuaron las notificaciones y/o comunicaciones correspondientes, se adjuntan a
la actuacion administrativa mediante documentos en PDF.

6. Publicacién en Web del Consejo de la Magistratura

Finalmente, procede a publicar el acto administrativo en el sitio oficial del Consejo de la
Magistratura de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires
“https://consejo.jusbaires.gob.ar/documentacion/comision-de-administracion-conjunta-de-representantes-
del-ministerio-publico” y se agrega constancia en PDF a la actuacion correspondiente.

7. Giro de Actuacion, de corresponder

La Oficina de Mesa de Entradas, Documentacion y Archivo gira, de ser necesario, las actuaciones
al Area competente para la prosecucion del tramite.

8. Archivo

Por ultimo, Si de las actuaciones administrativas no surge tramite alguno, se procede a su archivo.

e. Diagrama de flujo:
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1.6 DILIGENCIAMIENTO DE DOCUMENTACION
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https://consejo.jusbaires.gob.ar/documentacion/comision-de-administracion-conjunta-de-representantes-del-ministerio-publico
https://consejo.jusbaires.gob.ar/documentacion/comision-de-administracion-conjunta-de-representantes-del-ministerio-publico

a. Propdsito del proceso:
Recibir y circularizar todas las actuaciones, notas y demas documentacion relativa a la CACRMP
y/o que se le requiera.

b. Alcance:
Unidad / Reparticion Responsable:
= Oficina de Mesa de Entradas, Documentacién y Archivo (OFMEDA)

Unidades / Reparticiones que participan:
= Secretaria de Administracion General y Presupuesto (SAGYP)
= Comision de Administracion Conjunta de Representantes del Ministerio Publico
(CACRMP)
= Direccion General de Administracion (DGA)
= Direccion General de Relaciones del Ministerio Publico con la Comunidad (DGRECCOM)
= Direccion General de Auditoria del Ministerio Pablico (DGAMP)
= Oficina de Tesoreria

c. Referencia:
= Ley N° 31 (texto consolidado por la Ley N° 6.347)
= Ley N° 1.903 (texto consolidado por la Ley N° 6.347)
= Res. CACRMP N° 2/2020
= Res. CACRMP N° 10/2020

d. Proceso:

1. Solicitud de diligenciamiento de documentacién

El Area requirente solicita un pedido de diligenciamiento de documentacion a la Oficina de Mesa
de Entradas, Documentacion y Archivo

2. Recibe Pedido
La Oficina de Mesa de Entradas, Documentacion y Archivo recepciona la solicitud y continia con
el tramite.

3. Verifica informacion
En primera instancia se verifica informacién: plazo, forma y lugar.

4. Tramita documentacion
El diligenciamiento se hace en primera medida electronicamente a casillas de correo oficiales del
organismo receptor, salvo que por disposicion administrativa y/o legal se deba efectuar mediante
otro procedimiento.
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5. Reqistra Actuacion

Recibida y diligenciada la documentacidn, inicia una actuacion administrativa en SISTEA para su

registro.

e. Diagrama de flujo:
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1.7 CONSOLIDACION DE LA NORMATIVA APLICABLE

a. Propdsito del proceso:

Coordinar la realizacion del Digesto Juridico o la Compilacién Normativa Actualizada de la
CACRMP para su consulta permanente en la base de datos.
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b. Alcance:
Unidad / Reparticion Responsable:
= Oficina de Consolidacién Normativa - OFCON

Unidades / Reparticiones que participan:
= Direccion General de Gestion Legal y Técnica (DGGLT)
= Oficina Técnica de Enlace (OFTE)
= Oficina de Mesa de Entradas, Documentacién y Archivo (OFMEDA).

c. Referencia:
= Ley N° 31 (texto consolidado por la Ley N° 6.347)
= Ley N° 1.903 (texto consolidado por la Ley N° 6.347)
= Res. CACRMP N° 2/2020
= Res. CACRMP N° 10/2020

d. Proceso:

1. Propuesta de actividad.

El superior define las actividades a realizar, en el marco de las misiones y funciones propias del
area.

2. Elaboracién del informe previo por el drea.

El area realiza un informe previo sobre el marco de acciones a desarrollar, estableciendo los
parametros, la investigacion normativa y el andlisis juridico, para su evaluacién por la
superioridad.

3. Elabora Digesto Juridico o Compilacién Normativa.

La Oficina de Consolidacion Normativa realiza el Digesto Juridico o la Compilacion Normativa
solicitada anteriormente, para lo cual requiere informacion a las areas correspondientes para su
labor.

4. Eleva Digesto Juridico o Compilacién Normativa a través de un TEA

Concluido el trabajo, la Oficina mencionada precedentemente arma una base de datos de
normativa y la eleva para su aprobacién, aplicacion y utilizacion.

5. Notificacién del acto administrativo y publicacion:
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Posteriormente se remite a la Oficina de Mesa de Entradas, documentacion y Archivo para su
notificacion y publicacion

e. Diagrama de flujo:
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1.8 LOCACIONES DE IMUEBLES (art. 28, apartado 28.12, de la Resolucion CM N°
276/2020)

a. Propdsito del Proceso:

Ejecutar los procesos de contrataciones directas para la locacion de inmuebles (sus prérrogas y
actualizaciones de canon locativo) correspondientes a las actividades comunes del Ministerio
Pablico, que sean requeridos por los funcionarios competentes, de conformidad con el
procedimiento establecido en el articulo 28, apartado 28.12, de la Reglamentacion de la Ley N°
2.095 aprobada por la Resolucion CM N° 276/2020 (en adelante, “la Reglamentacion™).

b. Alcance:
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Unidad / Reparticion Responsable:
= Direccion General de Gestion Legal y Técnica (DGGLYT)
Unidades / Reparticiones que participan:

= Direccion General de Administracion (DGA)

= Oficina de Mesa de Entradas, Documentacion y Archivo (OFMEDyA)
= Oficina de Presupuesto y Registracion (OFPyR)

= Direccion General de Gestion Legal y Técnica (DGGLYT)

= Secretaria de Administracion General y Presupuesto (SAGYP)

c. Referencia:

= Ley N° 31 —texto consolidado por la Ley N° 4.347-

= Ley N° 1.903 —texto consolidado por la Ley N° 4.347-

= Ley N 2095 —texto consolidado por la Ley N° 4.347- y sus modificatorias
» Res. CM N° 276/2020.

= Resolucion CACRMP N° 2/2020

= Resolucion CACRMP N° 10/2020

d. Proceso:

1. Solicitud de contratacién o prérroga o actualizacién

La reparticidn que requiera la locacién de un inmueble confeccionara la solicitud correspondiente
dirigida a la DGGLyT. Dicha solicitud debera ser ingresada por la OFMEDYA y contener la
totalidad de la informacion prevista en el inciso a) del apartado 28.12, del articulo 28 de la
Reglamentacion. En caso de tratarse de la locacion de un inmueble ya ocupado por el Ministerio
Publico, podra obviarse dicho altimo recaudo.

Los tramites relativos a las prorrogas y actualizaciones seran iniciados de oficio.

2. Instruccién de inicio del proceso

La DGGLYT daré instrucciones a la OFMEDYA para el inicio del trdmite correspondiente.

3. Inicio del tramite

La OFMEDYA dara inici6o a un TEA en el que agregara la solicitud correspondiente y en el que
tramitaran las posteriores actuaciones. Las prorrogas y/o actualizaciones y/o cualquier otra
actuacién necesaria durante la ejecucion del contrato tramitaran en ese mismo TEA. Las
renovaciones tramitaran en un nuevo TEA en el que se acumularan los anteriores.

4. Busgueda de inmueble

En caso de resultar necesaria la busqueda de un inmueble, la DGGLYT confeccionara una proyecto
de nota a ser suscripta por la SAGYP dirigida a la Direccion General de Administracion de Bienes
y Concesiones o el organismo que en el futuro la reemplace, dependiente del Poder Ejecutivo de
la Ciudad Autonoma de Buenos Aires, solicitandole un informe sobre la disponibilidad de
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inmuebles pertenecientes al dominio de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires que puedan ser
destinados a los fines requeridos.

Si el sefialado organismo informara la inexistencia de inmuebles que cumplan con lo requerido, la
DGGLYT iniciara una basqueda en el mercado inmobiliario.

5. Reqguerimiento de documentacién - Tasacion del canon locativo

Una vez ubicado el inmueble a ser locado, la DGGLyYT solicitard a los propietarios la
documentacion necesaria para acreditar personeria y el informe de dominio y restricciones exigido
por la Reglamentacion. Simultaneamente, confeccionard la nota a fin de solicitar al Banco de la
Ciudad de Buenos Aires la tasacion del valor locativo mensual correspondiente a aquel.

Igual procedimiento se realizara en caso de tratarse de la prérroga de un contrato ya celebrado.

En caso de actualizacion del canon de un inmueble en el marco de la ejecucion de un contrato de
locacion, previo a las negociaciones con la parte locadora, se solicitara la referida tasacion, dentro
del plazo establecido en el contrato.

6. Comunicacién de la valuacién

Una vez recibido el informe de la sefialada tasacién, la DGGLYT agregara al TEA correspondiente
una copia digital de aquél y, en caso de tratarse de una obligacién contractual, lo notificara a la
parte locadora.

7. Fijacién del canon locativo

La DGGLYyT iniciara las gestiones tendientes a acordar el valor locativo del inmueble y agregara
al TEA correspondiente los documentos en la que aquéllas queden registradas (actas, notas, correos
electronicos, etcétera).

8. Confeccion de proyecto de contrato a suscribir.

Una vez acordado el canon locativo, la DGGLYT proyectara un contrato de locacion administrativa
en base previsto en los incisos f), n) y q) del apartado 28.12 del art. 28 de la Reglamentacion.

9. Afectacién preventiva del gasto

Una vez confeccionado el proyecto de contrato, la DGGLYT remitira las actuaciones a la DGA -
OFPyR, la que efectuara la afectacion preventiva del gasto necesaria para la contratacion y elabora
la constancia de registracion correspondiente, agregandola al TEA y eleva el mismo a la DGA,
para su posterior devolucién a la DGGLYT.

10. Elaboracién de proyecto de acto administrativo

La DGGLYT elabora el Proyecto de Acto Administrativo y lo agrega al expediente.

11. Dictamen Juridico
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Una vez incorporado el proyecto, la DGGLYT emite el Dictamen Juridico correspondiente vy,
posteriormente, remite expediente a la SAGYP 0, en su caso, al 6rgano en que se hayan delegado
facultades para la aprobacion del contrato en cuestion.

12. Emision de Acto Administrativo

La SAGYP o, en su caso, el o6rgano en que se hayan delegado facultades emite el Acto
Administrativo correspondiente mediante el cual se aprobara el procedimiento llevado a cabo y el
modelo de contrato a ser suscripto.

13. Comunicacion vy publicacion del Acto Administrativo

Una vez suscripto el Acto Administrativo, la SAGyYP remitirael TEA a la OFMEDYA a fin de que
ésta notifique al adjudicatario y efectle las comunicaciones publicaciones correspondientes.

14. Confeccién vy firma del contrato

La DGGLYT confeccionara el contrato a suscribirse en base al modelo aprobado y gestionara la
suscripcion del mismo.

15. Afectacion definitiva del gasto

Una vez suscripto el contrato, la OFPyR realiza la afectacion definitiva del gasto.

16. Exencion de tributos

En caso de corresponder, la OFPyR remitira el TEA a la OFMEDYA a fin de que ésta gestione
ante la AGIP la exencidn por el término contractual de todo impuesto, tasa y/o contribucion que
grave al inmueble locado y que se tribute a favor del Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos
Aires.

17. Pago

Las constancias de pago de los alquileres correspondientes seran incorporadas al TEA.

e. Diagrama de flujo:
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WProceso de Locaciones de Inmuebles (art. 28, apartado 28.12, Reso CM N276/ 20)
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2. DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Responsabilidad Primaria
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Asistir a la SAGyP y a la Comision de Administracion Conjunta de Representantes del Ministerio
Pablico (CACRMP), en la coordinacién y ejecucion de las acciones y actividades que desarrollen
para dar cumplimiento a las misiones y funciones que le son propias. Intervenir en la gestion y
unificacion de las compras y contrataciones de bienes y servicios que se definan en el ambito de
la CACRMP, o a solicitud de alguna de las ramas del Ministerio Publico. Entender en el control
presupuestario y contable de los actos e instrumentos de la CACRMP, cuando asi corresponda por
ley y/o cuando la propia Comision se lo requiera, actuando como servicio contable permanente de
la Comisidn. Brindar asistencia técnica contable a la SAGyP y a la CACRMP, en todo lo referido
amodificacion y/o creacion de estructuras, elaboracién y/o modificacion de reglamentos, informes
de gestion, reuniones paritarias, y cualquier otra documentacion y/o cuestion presupuestaria que
la Superioridad asi lo requiera; coordinando las acciones necesarias para ello.

Misiones y funciones

1. Asistir a la Presidencia de la CACRMP gestionando la coordinacién y planificacion estratégica
de la Comision, de conformidad con las instrucciones recibidas.

2. Centralizar las solicitudes de modificaciones presupuestarias que correspondan a requerimiento
de la CACRMP y/o de alguna de las ramas del Ministerio PUblico cuando éstas se lo requieran y
elevarlas a la Secretaria de Administracion General y Presupuesto del Poder Judicial de la CABA.
3. Entender en la elaboracion de politicas presupuestarias y anteproyecto de presupuesto que se
corresponda al funcionamiento propiamente dicho de la CACRMP.

4. Entender y participar en la planificacion y relevamiento de las necesidades de servicios, de
mantenimiento de muebles e inmuebles, de construccion e infraestructura edilicia recabando la
informacion necesaria para atender los requerimientos de bienes y servicios que las distintas
dependencias de las ramas del Ministerio Publico efectlen a través de la CACRMP.

5. Entender en los procesos de compras y contrataciones que se requieran en el ambito de la
CACRMP.

6. Supervisar y controlar la recepcion de bienes, servicios y ejecucién de obras que se brinden en
el &mbito de la CACRMP.

7. Coordinar con las distintas ramas del Ministerio Publico la confeccién del anteproyecto de
presupuesto del Ministerio Publico y del plan anual de compras del mismo, participando en su
produccion y elaboracion.

8. Coordinar y supervisar las tareas de las areas a su cargo.

9. Asistir en la elaboracion de los informes de gestion de las areas de su competencia, que le sean
requeridos.

10. Coordinar, supervisar y controlar las acciones relacionadas con el registro de los bienes
patrimoniales de la CACRMP.

11. Ejecutar y/o controlar, de acuerdo con el caso, la liquidacion contable y las retenciones
impositivas que se correspondan a los pagos a gestionarse por la Tesoreria.

12. Llevar a cabo toda otra funcién que le sea encomendada por la SAGyYP o la CACRMP.

13. Proponer los proyectos de resoluciones que se vinculen con las responsabilidades a su cargo.
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14. Coordinar los requerimientos de Sistemas de Informacién, Infraestructura de Red, Internet,
Equipamiento Informatico, Software, Bases de Datos, etc. de todas las dependencias y Oficinas de
la CACRMP y elevar los mismos a la Presidencia de la CACRMP.

ESTRUCTURA DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION GRAL. DE
ADMINISTRACION

(DGA)

OFICINA DE SERVICIOS OFICINA DE PRESUPUESTO Y
ADMINISTRATIVOS Y REGISTRACION (OFPYR)
MANTENIMIENTO (OFSAM)

OFICINA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y MANTENIMIENTO (OFSAM)

Depende de la Direccién General de Administracién (DGA) y tendra las siguientes misiones y
funciones:

1. Asistir a la Direccion General de Administracion en la coordinacion y gestién de los procesos
compras, suministros y mantenimientos requeridos en el &ambito de la CACRMP.

2. Asistir a la Direccion General de Administracion llevando un registro actualizado de la totalidad
de los procedimientos de seleccion solicitados; detallandose debidamente su objeto, plazo, monto,
adjudicatario/s y prestaciones pendientes, y toda otra informacion necesaria para la gestion.

3. Asistir a la Direccion General de Administracion en los aspectos que la misma le solicite en
relacion a la elaboracién del anteproyecto de presupuesto y del Plan de Compras de las actividades
comunes del Ministerio Pablico.

4. Colaborar con la Direccion General de Administracion, en la supervision, ejecucion y
certificacion de servicios que se deba efectuar en los distintos edificios que componen el Ministerio
Publico cuando las contrataciones asi lo dispongan.

5. Elaborar y analizar toda informacion que la Direccion General de Administracion le requiera.
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OFICINA DE PRESUPUESTO Y REGISTRACION (OFPYR)

Depende de la Direccion General Administracion (DGA) y tendra las siguientes misiones y
funciones:

1. Asistir a la Direccion General de Administracion, en relacion a lo que le solicite, en el marco de
la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de las actividades comunes del Ministerio Pablico.
2. Registrar todas las transacciones economico-financieras de la CACRMP.,

3. Elaborar los estados contables consolidados que remitieran las tres ramas del Ministerio Publico
y la CACRMP.

4. Colaborar en la elaboracion de los antecedentes para la formulacion presupuestaria de la
CACRMP vy efectuar su seguimiento atendiendo las indicaciones de la Direccion General de
Administracion y asistiendo a la misma.

5. Llevar el registro presupuestario de las operaciones que deban imputarse a las actividades la
CACRMP.

6. Efectuar el control de la rendicion de cuentas de las cajas chicas creadas o a crearse en el &ambito
de la CACRMP.

7. Emitir las 6rdenes de pago respectivas a las operaciones que se liquiden a pagar por la Tesoreria
del Ministerio Publico, proponiendo las retenciones impositivas y elevarlas a la Direccion General
de Administracion.

8. Efectuar las adecuaciones de créditos que se correspondan previa de la CACRMP.

9. Elaborar y analizar toda informacion que la Direccion General de Administracion requiera.

PROCESOS SELECCIONADOS:
2.1 CONTRATACION DIRECTA MENOR (art. 38 Ley N° 2.095)
a. Proposito del Proceso:

Ejecutar los procesos de contrataciones menores que sean requeridos por las areas competentes de
la Organizacion acorde a la legislacion vigente.

b. Alcance:

= Direccion General de Administracién (DGA)

= Oficina de Servicios Administrativos y Mantenimiento (OFSAM)
= Oficina de Presupuesto y Registracion (OFPYR)

= Direccion General de Gestion Legal y Técnica (DGGLT)

= Oficina de Mesa de Entradas, Documentacion y Archivo

= Secretaria de Administracion General y Presupuesto (SAGYP)

c. Referencia:

= Ley N° 31 (texto consolidado por la Ley N° 6.347)
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= Ley N° 2.095 (texto consolidado por la Ley N° 6.347)

= Ley N° 1.903 (texto consolidado por la Ley N° 6.347)

= Resolucion CM N° 276/2020 - Reglamentacion de la Ley N° 2.095 de Compras y
Contrataciones de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires (texto consolidado por la Ley N°
6.347)

d. Proceso:
1. Solicitud de contratacién

La reparticion que requiera de un bien o servicio solicitard la realizacion de la respectiva
contratacion confeccionando la solicitud correspondiente dirigida a la Direccion General de
Administracion (DGA) mediante SISTEA, especificando en cuanto fuera posible sus
caracteristicas, condiciones y costo estimado, asi como todo antecedente de interés que permita
apreciar mejor lo solicitado.

2. Instruccién de inicio del proceso

La DGA daré instrucciones a la Oficina de Servicios Administrativos y Mantenimiento (OFSAM)
para el inicio del trdmite correspondiente.

3. Definicion de Marco Juridico v elaboracién de Especificaciones Técnicas, Pre - Pliego
de Bases y Condiciones Particulares, y Presupuesto Oficial

La OFSAM encuadra el procedimiento de la contratacion acorde a la normativa vigente y
posteriormente, confecciona las Especificaciones Técnicas, el Pre - Pliego de Base y Condiciones
Particulares de la contratacion segin corresponda y el Presupuesto Oficial. Finalmente, remite
expediente a la DGA.

4. Conformidad de la contratacion

La DGA revisa la actuacion elaborada y presta conformidad para la continuacion del tramite. En
caso de que sean presentadas observaciones, la OFSAM debera realizar las modificaciones
necesarias y remitirlo nuevamente para la conformidad definitiva.

Adicionalmente, solicita a la Oficina de Mesa de Entradas, Documentacion y Archivo la
confeccion del expediente correspondiente.

5. Confeccion del expediente

La Oficina de Mesa de Entradas, Documentacion y Archivo confecciona el expediente para la
tramitacion del proceso de contratacion. Posteriormente, remite el mismo a la Oficina de
Presupuesto y Registracion (OFPYR) para la afectacion preventiva del gasto.

6. Afectacién preventiva del gasto

La OFPYR efectua la afectacion preventiva del gasto necesaria para la contratacion y elabora la
constancia de registracion correspondiente.
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7. Elaboracién de Proyecto de Acto Administrativo vy solicitud de Dictamen Juridico

La OFSAM elabora el Proyecto de Acto Administrativo y lo agrega al expediente, posteriormente
eleva el expediente a la DGA para que lo remita a Direccion General de Gestion Legal y Técnica
(DGGLT) a los efectos de que emita el Dictamen Juridico correspondiente.

8. Dictamen Juridico

La DGGLT emite el Dictamen Juridico correspondiente. En caso de sugerirse modificaciones, la
Direccion General de Administracion las analizaré e incorporara de ser procedente para continuar
con el procedimiento.

Posteriormente, remite expediente a la Secretaria de Administracion General y Presupuesto
(SAGyP) para su intervencion, salvo que hubiera delegacion expresa a otra Area de la
Organizacion.

9. Emision de Acto Administrativo

La SAGYP emite el Acto Administrativo correspondiente mediante el cual Autoriza el llamado a
Contratacion, aprueba el Pliego de Bases y Condiciones Particulares, el Formulario para Cotizar y
el Modelo de Invitacion. Adicionalmente, aprueba Pliego Técnico, en caso de que hubiera e
instruye para que se realicen las comunicaciones y publicaciones respectivas.

10. Comunicacion y publicacion del Acto Administrativo

La Oficina de Mesa de Entradas, Documentacién y Archivo efectia las comunicaciones
correspondientes, publica en la pagina web del Consejo de la Magistratura y remite el expediente
ala DGA.

11. Notificaciones e Invitaciones

La DGA remite las invitaciones a las empresas a participar en caso de que corresponda, notifica a
la Unidad de Auditoria Interna y a los demas interesados del Acto de Apertura de Ofertas.
Finalmente, remite el expediente a la OFSAM para continuar con el proceso de contratacion.

12. Recepcion y Apertura de Oferta

La OFSAM recepciona las ofertas, realiza el Acta de Apertura y elabora el Acta correspondiente.

13. Evaluacién, subsanacion de ofertas, elaboracion de Acta y Proyecto de Adjudicacion

La OFSAM procede a coordinar el proceso de evaluacion de las ofertas presentadas dando
intervencion a las areas correspondientes y en caso de requerirse, solicitara informe técnico, como
asi también, podra requerir a las empresas oferentes la subsanacion de algunas de las ofertas
presentadas.

Posteriormente, elabora el Cuadro comparativo de Ofertas y finalmente eleva a la DGA el Proyecto
de Acto Administrativo de Adjudicacion.

14. Solicitud de Dictamen Juridico
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La DGA remite el expediente a la DGGLT a los efectos de que emita el Dictamen Juridico de la
contratacion.

15. Dictamen Juridico

La DGGLT elabora el Dictamen Juridico correspondiente y eleva expediente a la SAGyP para
prosecucion del proceso, salvo que hubiera delegacion expresa a otra Area de Organizacion.

16. Emision del Acto Administrativo de Adjudicacion

La SAGyYP emite Acto Administrativo mediante el cual aprueba el procedimiento efectuado y
adjudica la contratacion, en caso de corresponder, y remite el expediente a la Oficina de Mesa de
Entradas, Documentacion y Archivo para que efectle las comunicaciones correspondientes.

17. Notificaciones vy publicacién del Acto Administrativo de Adjudicacion

La Oficina de Mesa de Entradas, Documentacién y Archivo procede a notificar el Acto
Administrativo a la empresa adjudicada y a las demas empresas participantes del proceso.
Adicionalmente, solicita las publicaciones correspondientes.

18. Confeccidon y Firma de Orden de Compra

La OFSAM elabora la orden de compra y gestiona la firma correspondiente.

19. Solicitud de afectacion definitiva
La OFSAM solicita a la OFPYR la afectacion definitiva del gasto.

20. Afectacién definitiva del gasto

La OFPYR realiza la afectacion definitiva del gasto y remite expediente a la OFSAM.

21. Confeccion del Parte de Recepcion Definitiva

La OFSAM confecciona el Parte de Recepcion Definitiva o las Actas del Servicio lo que
correspondiera, lo incorpora al expediente y con esto se da por concluido la contratacion en
cuestion.
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2.2 PROCESO DE PAGOS DE COMPRAS
a. Propdésito del proceso:

Emitir las 6rdenes de pago respectivas a las compras que se efectien en la Comision Conjunta de
Administracion (CACRMP)

b. Alcance:
Unidad / Reparticion Responsable:

= Oficina de Presupuesto y Registracion (OFPYR)
Unidades / Reparticiones que participan:

= Oficina de Mesa de Entradas, Documentacion y Archivo (OFMEDA).
= Direccién General de Administracion (DGA)
= Oficina de Tesoreria
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c. Referencia:

= Ley N° 70 (texto consolidado por la Ley N° 6.347)

= Ley N° 2.095 (texto consolidado por la Ley N° 6.347)

» Resol SAGYP N° 30/2021

= Resolucion CCAMP N° 53/15

= Pliego de bases y condiciones particulares correspondiente a la contratacion

d. Proceso:

1. Proveedor retne la documentacién para presentar

El proveedor envia la factura digital a la casilla de correo electronico creado para tal fin, de la
Oficina de Mesa de Entradas, Documentacion y Archivo (OFMEDA)

2. Recibe factura y Genera Expediente

La OFMEDA recibe la factura digital, genera expediente y remite la misma, mediante correo
electronico, a la Oficina de Presupuesto y Registracion (OFPYR)

3. Solicita el expediente original

En caso de que la Oficina de Presupuesto y Registracion (OFPYR) no lo posea, debe solicitar el
expediente original por el que tramit6 la compra a fin de corroborar los antecedentes necesarios
para efectuar el pago.

4. Constata procedencia y requisitos de pago

La OFPYR revisa la documentacion recibida y de ser necesario, solicita la documentacion faltante
al area responsable segun corresponda. Posteriormente, prosigue el tramite.

5. Efectua las retenciones correspondientes

La OFPYR emite orden de pago y efectla las registraciones de retenciones impositivas, de
corresponder.

A continuacion, eleva expediente a la Direccion General de Administracion (DGA)

6. Firma de Orden de pago

La Direccion General de Administracién autoriza la orden de pago y lo envia a la Oficina de
Tesoreria.

Nota: Una vez efectuado el pago, La oficina de Tesoreria remite el expediente a la OFPYR
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2.3 PROCESO DE PAGO INCISO 1:

a. Propdésito del proceso:

Emitir las o6rdenes de pago correspondientes al inciso 1 de la Comision Conjunta de
Administracion (CACRMP)

b. Alcance:

Unidad / Reparticion Responsable:

Unidades / Reparticiones que participan:

Direccion General de Administracion (DGA)
Oficina de Tesoreria

Oficina de Presupuesto y Registracion (OFPYR)

Departamento Liquidacion de Haberes del Ministerio Publico del Consejo de la

Magistratura.
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c. Referencia:

= Convenio Colectivo General de Trabajo para el Poder Judicial de la CABA aprobado por
Res. Presidencia N° 1259/2015

= Reglamento Interno del Poder Judicial de la CABA, aprobado por Resolucion CM N°
170/2014

d. Proceso:

1. Recibe Liquidacion de haberes, programa 40

El Departamento de liquidacion de haberes del personal del Ministerio Publico dependiente del
Consejo de la magistratura remite correo electronico a la Oficina de Tesoreria de la Comision
Conjunta de Administracion (con copia a la OFYRP) la liquidacion de haberes efectuada,
correspondiente al Programa 40.

2. Controla documentacion vy solicita importe a transferir

La Oficina de Tesoreria controla la documentacién recibida y posteriormente, remite para su
validacién a cada rama y a la Comision Conjunta de Administracion el importe a transferir para la
liquidacion correspondiente.

3. Verifica importe y emite Orden de Pago

La OFYRP verifica el importe recibido y emite la Orden de Pago correspondiente. Posteriormente,
remite expediente a la Direccion General de Administracion.

4. Autoriza Orden de Pago

La Direccion General de Administracion firma la orden de pago generada y remite TEA a la
Oficina de Tesoreria a los fines de continuar con el procedimiento en cuestion.
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2.4 RENDICION DE CAJAS CHICAS:

a. Proposito del proceso:

Registrar el proceso mediante el cual se efectda la rendicidén de cajas chicas comunes en la

CACRMP.
b. Alcance:

Unidad / Reparticion Responsable:

= Oficina de Presupuesto y Registracion (OFPYR)

Unidades / Reparticiones que participan:
= Direccién General de Administracién (DGA)

= Oficina de Tesoreria

= Oficina de Mesa de Entradas, Documentacion y Archivo (OFMEDA)

=  Areas Solicitantes

c. Referencia:

= RES. SAGYP N° 29/2021
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d. Proceso:

1. Reune documentacion:
Las areas interesadas en solicitar la rendicion conforman un TEA que debera contener, segln lo
establece el Art. 11 del Anexo Il de la RES. SAGYP N° 29/2021 los comprobantes de pago
escaneados y el resumen de sus datos especificados segun el formulario que especifica la
resolucion, todo firmado digitalmente por el responsable de los fondos.

2. Ingresa la documentacién
La OFMEDA recibe toda la documentacion. Posteriormente, envia TEA a la OFPYR

3. Evalua la documentacion recibida
La OFPYR se encarga de revisar toda la documentacion presentada, chequea los comprobantes de
pagos, cuyos requisitos estan establecidos en el Art. 13 del Anexo Il de la RES. SAGYP N°
29/2021 y que los mismos retnan todas las condiciones necesarias para efectuar el pago posterior.

Una vez analizada la documentacién, elabora informe en el cual puede:

= Rechazar la rendicion presentada, ante esta instancia, debe comunicar al area o solicitar que
se subsanen comprobantes

= Aprobar la documentacién presentada
4. Imputa Gasto y genera Orden de pago

Posteriormente, la OFPYR imputa el gasto correspondiente y registra el mismo en el sistema
PILAGA.

A continuacion, genera la orden de pago correspondiente y lo envia a la firma de la Direccion
General de Administracion

5. Autoriza Orden Pago y remite a Tesoreria
La Direccion General de Administracion autoriza la Orden de pago y remite expediente a la
Oficina de Tesoreria para la continuidad del tramite.
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3. DIRECCION GENERAL DE RELACIONES DEL MINISTERIO PUBLICO CON LA
COMUNIDAD.

Responsabilidad Primaria

Asistir a la CACRMP en la coordinacion de las relaciones con la comunidad comunes a las tres
ramas del Ministerio Publico, de conformidad con las instrucciones que aquélla le imparta, y en la
planificacion estratégica de las acciones que faciliten la vinculacion del Ministerio Pablico con
organismos publicos y privados, nacionales e internacionales, supervisando el accionar de las
Oficinas a su cargo.

Misiones y Funciones:

1. Coordinar las relaciones del Ministerio Publico, en cuanto resulten comunes a las tres ramas del
mismo, de conformidad con las instrucciones que se le imparta.

2. Coordinar las acciones que la CACRMP le solicite con respecto a todo otro organismo publico
0 privado, nacional, provincial, municipal o de la CABA, internacional o extranjero tendiente a
facilitar las relaciones y vinculos entre los mismos.

3. Propiciar acuerdos con organismos publicos y privados, nacionales e internacionales.

4. Coordinar la gestion de la administracion de los recursos humanos de la CACRMP.

5. Elaborar y proponer a la CACRMP acuerdos y proyectos estratégicos con organismos publicos
y privados, nacionales e internacionales.

6. Gestionar ante los Organismos Publicos las acciones que le sean encomendadas.

7. Supervisar las tareas de las areas a su cargo.

ESTRUCTURA DE LA DIRECCION GENERAL DE RELACIONES DEL
MINISTERIO PUBLICO CON LA COMUNIDAD

DIRECCION GRAL. DE
RELACIONES DEL MP CON LA
COMUNIDAD (DGRECOM)

OFICINA DE ATENCION A LOS OFICINA DE ORDENAMIENTO!
RECURSOS HUMANOS NORMATIVO (OFORN)

DEPARTAMENTO DE
RELACIONES CON
ORGANISMOS PUBLICOS

DEPARTAMENTO DE
CONVENIOS

52

Este documento fue Aprobado y Firmado Electrénicamente - SISTEA - CUIJ A 01-00018412-4



OFICINA DE ATENCION A LOS RECURSOS HUMANOS
Depende de Direccion General de Relaciones del Ministerio Publico con la Comunidad y tendra
las siguientes misiones y funciones:

Misiones y Funciones:

1. Asesorar a la CACRMP en todas las cuestiones vinculadas al fondo compensador y de la
seguridad social, cuando ésta asi lo requiera.

2. Atender y asesorar a la CACRMP vy al personal del Ministerio Publico sobre las cuestiones de
obra social, efectuar gestiones e interactuar con la oficina de obra social del Consejo de la
Magistratura.

3. Atender y asesorar al personal del Ministerio Publico en las cuestiones vinculadas al fondo
compensador y el tramite previsional.

4. Registrar e informar las novedades del personal de los agentes de la CACRMP.

5. Proponer acciones y proyectos que mejoren la prestacion y faciliten el acceso del personal del
Ministerio Pablico a la obra social.

6. Colaborar en la confeccion de notas, reclamos y consultas, relacionada con la temaética a su
cargo, en las tres ramas del Ministerio Publico y en la CACRMP.

7. Llevar el Registro de lo actuado y realizar la certificacion de copias de los instrumentos emitidos.
8. Llevar el Registro de la normativa que se dicten en la materia, elevandolas a conocimiento
publico y notificandolas a quien corresponda.

9. Supervisar las tareas del personal a su cargo.

DEPARTAMENTO DE RELACIONES CON ORGANISMOS PUBLICOS.

Funciones: Coordinar las actividades con todo Organismo Publico de conformidad con las
instrucciones que la Direccion General de Relaciones con la Comunidad le requiera y asistirla en
sus obligaciones.

OFICINA DE ORDENAMIENTO NORMATIVO (OFORN)
Depende de Direccion General de Relaciones del Ministerio Publico con la Comunidad; y tendra
las siguientes misiones y funciones:

Misiones y Funciones:

1. Prestar colaboracién cuando le sea requerida por las distintas ramas del Ministerio Publico, en
la redaccion de actos reglamentarios, en cuanto a técnica legislativa.

2. Colaborar con la Direccion General de Gestion Legal y Técnica cuando le sea requerido.

3. Supervisar las tareas de las areas a su cargo.

DEPARTAMENTO DE CONVENIOS
Depende de la Oficina de Ordenamiento Normativo
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Funciones:

1. Entender en la redaccion, modificacion y ejecucion de los proyectos de Convenios que se le
requieray en su registracion.

2. Asistir a la Oficina de Ordenamiento Normativo en todo lo que aquella le requiera.

PROCESOS SELECCIONADOS:

3.1 INGRESO DE PERSONAL

a. Proposito del proceso:

Designar formalmente a un agente externo mediante las diferentes modalidades previstas en el
reglamento de Personal.

b. Alcance:
Unidad / Reparticion Responsable:

= Direccion General de Relaciones del Ministerio Publico con la Comunidad (DGRECCOM)
Unidades / Reparticiones que participan:

= Presidente de la Comision de Administracion Conjunta de Representantes del Ministerio
Publico (CACRMP)

= Direccion General de Administracién (DGA)

= Direccion General de Gestion Legal y Técnica (DGGLT)

= Oficina de Atencion a los Recursos Humanos (OFARRHH)

= Oficina de Mesa de Entradas, Documentacion y Archivo (OFMEDA)

= Reparticidn requirente

c. Referencia:

= Ley N° 269 (texto consolidado por la Ley N° 6.347)
= Ley N° 1502 (texto consolidado por la Ley N° 6.347)
= LeyN°26.378

= Res. CM N° 170/14,

= Res. Presidencia N° 1259/ 15

= Res. CCAMP N° 18/2009

= Res. CCAMP N° 5/2010

d. Proceso:

1. Propuesta de nombramiento
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La maxima autoridad de la reparticion requirente inicia el expediente de designacion con un TEA
acompariando el CV, DNI, titulo (ultimo obtenido) y certificado de reincidencia del postulado
mediante una nota dirigida al Presidente de la CACRMP.

2. Toma de Conocimiento

El Presidente de la CACRMP toma conocimiento sobre la designacion del personal y mediante un
proveido de pase lo remite a la Direccion General de Relaciones del Ministerio Publico con la
Comunidad (DGRECCOM) a efectos que tome la intervencion que le compete.

3. Toma Intervencién

La DGRECCOM recepciona el pedido, toma conocimiento y lo envia a la Oficina de Atencién a
los Recursos Humanos (OFARRHH) para continuidad del tramite.

4. Informe Laboral

La OFARRHH emite informe laboral acorde a lo establecido en la normativa vigente y a través de
proveido lo envia a la Direccion General de Administracion (DGA) a fin de que informe las
existencias de partidas presupuestarias y las afecte en el monto necesario para hacer frente al
ingreso del personal solicitado.

5. Afectacion Presupuestaria y Solicitud de Dictamen Juridicos

La DGA procede a afectar preventivamente la partida presupuestaria correspondiente para hacer
frente a la designacion y mediante proveido remite a la Direccion General de Gestion Legal y
Técnica (DGGLT) a fin de que tome la intervencion de su competencia.

6. Elaboracién de Dictamen Juridico y Proyecto de Resolucién

La DGGLT recibe, acompafia el proyecto de resolucion y emite el dictamen juridico, mediante
proveido lo envia a la Secretaria de Administracion General y Presupuesto para la firma del
Presidente la CACRMP.

7. Firma del Acto Administrativo

El Presidente de la CACRMP firma el acto administrativo y realiza un pase a la Oficina de Mesa
de Entradas, Documentacién y Archivo (OFMEDA)

8. Notificacion del acto administrativo y publicacion

La OFMEDA realiza las comunicaciones correspondientes, notifica al interesado y manda a
publicar el acto administrativo emitido.

e. Diagrama de flujo:
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3.2 ALTA DE AGENTE Y ARMADO DE LEGAJO

a. Propdsito del Proceso:

1.- Dar de alta a un ingresante a la CACRMP y

2.- Crear su legajo personal.

b. Alcance:

Unidad / Reparticion Responsable:

Oficina de Atencion a los Recursos Humanos (OFARRHH)

Unidades / Reparticiones que participan:

Departamento de Relaciones Laborales dependiente de la Direccion General de Factor
Humano del Consejo de la Magistratura de la CABA.

Empresa Prestadora de Salud

Mesa de Ayuda Informaética, del Departamento de Soporte Tecnoldgico dependiente de la
Direccion de Informatica y Tecnologia del Consejo de la Magistratura de la CABA.
Oficina de Sistemas Informéticos y Modernizacion dependiente de la Secretaria General
de Administracion del Ministerio Publico Fiscal de la CABA.

Departamento de Liquidacion de Haberes del Ministerio Publico

Agente

c. Referencia:

Ley N° 269 (texto consolidado por la Ley N° 6.347)
Ley N° 1502 (texto consolidado por la Ley N° 6.347)
Ley N° 26.378

Ley N° 6357 (texto consolidado por la Ley N° 6.347)
Ley N° 1208 (texto consolidado por la Ley N° 6.347)
Res. CM N° 170/14

Res. Presidencia N° 1259/15

Res. CCAMP N° 18/2009

d. Proceso:

1. Emision y publicacion del Acto Administrativo
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Una vez, emitido el acto administrativo de designacion por el/la Presidente/a de la CACRMP, y
comunicado a la OFARRHH, ésta procede a dar de alta al agente en los sistemas informaticos y
al armado del legajo personal.

2. Solicitud y remision de documentacion
La OFARRHH contacta al agente designado y le remite al correo electrénico que le indique (CE.
OFARRHH N° 001) el instructivo “Documentacion para el Ingreso de personal” (Instr. OFARRHH
N° 001) y los Formularios correspondientes (Form. OFARRHH 001 a 006). La documentacion
debe ser presentada dentro del plazo de 10 dias habiles.

El agente envia por correo electronico a la OFARRHH la documentacion requerida, en formato
digital, para su revision y control.

3. Solicitud de Numero de Legajo
La OFARRHH solicita mediante correo electronico (CE. OFARRHH N° 002) al Departamento de
Relaciones Laborales dependiente de la Direccion General de Factor Humano del Consejo de la
Magistratura el nimero de legajo del ingresante.

El citado Departamento de Relaciones Laborales informa a la OFARRHH el nimero de legajo
solicitado.

4. Examen Preocupacional
La OFARRHH envia correo electronico (CE. OFARRHH N° 003) a la empresa de medicina laboral
solicitando fecha y autorizando el examen preocupacional.

La empresa médica confirma el turno del examen.

La OFARRHH envia al agente un correo electrénico (CE. OFARRHH N° 004) con la fecha y las
indicaciones para la realizacién de los exdmenes.

Realizado el examen preocupacional, y una vez que la empresa de medicina laboral envie por
correo electrdnico los resultados, éstos se adjuntan al legajo digital del agente.

5. Toma de Posesién del Cargo
Una vez que se haya completado la documentacion del legajo, la OFARRHH solicitara al superior
jerarquico del agente ingresante el envio de la toma de posesion del cargo (Form. OFARRHH N°
004 o0 005 para lo cual remite correo electrdnico al efecto.)

El Superior Jerarquico remite a la OFARRHH un correo electrénico conteniendo la “Toma de
Posesion del Cargo” firmada por ambos.

6. Regqistro del agente en Sistemas
La OFARRHH procede a registrar al agente en las distintas bases de datos:

= Sistema PAYROLL 4.8.

= Ingreso de Agentes del sistema OMBU

= Sistema PAYROLL 4.5 de liquidacion de haberes del Ministerio Publico.
= y/o los que en el futuro los reemplacen.
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7. Creacion de cuentas de correo institucional y altas de sistemas
La OFARRHH envia correo electronico (CE. OFARRHH N° 005) a Mesa de Ayuda Informatica
del Consejo de la Magistratura, con el pedido de creacion de la cuenta de correo “Jusbaires”, el
acceso al sistema SISTEA y la incorporacion a la lista de correo “todos-cacrmp@jusbaires.gob.ar”.

Con la informacion remitida por la Mesa de Ayuda, la OFARRHH envia al agente correo
electrénico (CE. OFARRHH N° 010) informando su acceso a la cuenta de correo “Jusbaires” y los
instructivos sobre acceso a VPN (Instr.OFARRHH N° 012 y 013). En dicho correo se incluiran
las claves y datos de Mesa de Ayuda Informatica del Consejo de la Magistratura, para el caso que
requiera asistencia para la descarga de remotos y activacion del sistema SISTEA.

A su vez, remite otro correo (CE. OFARRHH N° 011) con la “Guia basica de sistema OMBU”
(Instr. OFARRHH N° 010), junto a la clave para el primer acceso.

8. Alta Temprana en AFIP
La OFARRHH envia correo electronico (CE. OFARRHH N° 012) al Departamento de Relaciones
Laborales dependiente de la Direccion General de Factor Humano del Consejo de la Magistratura,
para la solicitud de Alta Temprana en AFIP.

Recepcionada la constancia de Alta Temprana se adjunta al legajo digital del agente.

9. Informe para Liquidacion de Haberes de agentes CACRMP
La OFARRHH por medio de correo electronico (CE. OFARRHH N° 013) remite al Departamento
de Liquidacion de Haberes del Ministerio Publico, una “Nota OFARRHH” (Form. OFARRHH
N°039) informando las novedades entre las que se incluiran las altas del mes.

10. Afiliacion a la Obra Social del Poder Judicial de la Nacion
La OFARRHH envia correo electrénico (CE. OFARRHH N° 006) al agente con la informacion
referida a su “Afiliacion a la OSPJN” con instructivo (Instr. OFARRHH N° 002), Certificado
(Form. OFARRHH N° 009), modelos de nota a presentar en la OSPJN (Form. OFARRHH N° 007
y 008), “Guia del Afiliado” (Instr. OFARRHH N° 005) y “Teléfonos y Correos de la OSPIN”
(Instr. OFARRHH N° 006).

11. Declaracion Jurada Patrimonial de Alta, Asignaciones Familiares, e Inhabilitacion de
matricula. (de corresponder)

La OFARRHH envia al agente sendos correos electronicos informando:

= La obligacion de presentar la Declaracion Jurada de Alta ante la Direccion General de
Gestion Legal y Técnica (CE. OFARRHH N° 007). Si corresponde segun la normativa
vigente.

= “Denuncia Incompatibilidad ante el CPACF”, si es abogado, adjuntando instructivo (Instr.
OFARRHH N° 004) y formulario (Form. OFARRHH N° 011).
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= “Asignaciones Familiares” (Instr. OFARRHH N° 003). El agente cuenta con 30 dias
corridos para la presentacion de la documentacion. Caso contrario se perciben desde la
fecha de solicitud.
Nota: el agente envia la documentacion solicitada a los fines que la OFARRHH inicie los proceso
correspondientes para el pago segin “Proceso para el pago de Asignaciones, Ayudas y Apoyos”.

12. Creacidn de actuacion en el sistema SISTEA
La OFARRHH crea en el sistema SISTEA una actuacion administrativa denominada
“...ss/LEGAJO PERSONAL”, la cual contendra la documentacion del legajo del agente en formato
digital. Esta actuacion es adicional a aquella por la que tramita la designacion del referido agente.

13. Remision del Legajo al Consejo de la Magistratura
La OFFARRHH remite mediante TEA, al Departamento de Relaciones Laborales dependiente de
la Direccion General de Factor Humano del Consejo, el legajo del agente en formato digital, una
vez que se haya completado toda la documentacion necesaria al efecto.

e. Diagrama de flujo:
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4. DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA DEL MINISTERIO PUBLICO

RESPONSABILIDAD PRIMARIA

Entender en el servicio de auditoria interna y control de la gestion técnica, administrativa,
economica, legal y financiera y en general, la eficiencia, economia y eficacia con la que se
desarrolla la actividad que se corresponde con el Ministerio Publico y en la Comision de
Administracion Conjunta de Representantes del Ministerio Publico (CACRMP). Depende
funcional y administrativamente de la CACRMP y jerdrquicamente de la autoridad superior de
cada rama del Ministerio Publico.

Funciones:

Promover la mejora en la calidad de la gestion del Ministerio Publico de la Ciudad Auténoma de
Buenos Aires, para alcanzar una moderna y solida cultura del control interno. Poder Judicial de la
Ciudad de Buenos Aires Comision de Administracion Conjunta de Representantes del Ministerio
Publico Misiones y funciones:

1. Aplicar las normas de auditoria interna y manuales de procedimiento y proponer las
modificaciones que sean pertinentes al ambiente adecuado de control de la gestion.

2. Elevar a los Titulares del Ministerio Publico Fiscal, Ministerio Publico de la Defensa y
Ministerio Publico Tutelar, para su consideracion y aprobacion un proyecto de Plan Anual de
Auditoria (PAA).

3. Elevar los Informes Finales a las Autoridades Superiores de cada Programa del Ministerio
Pablico y a la Comisiéon de Administracion Conjunta de Representantes del Ministerio Pablico
(CACRMP) segun el caso.

4. Informar sobre el cumplimiento de los procedimientos y politicas presupuestarias de la
Jurisdiccion.

5. Verificar el cumplimiento de un adecuado sistema de control interno que incluya instrumentos
de control concomitante y ex - post.

6. Informar sobre el estado de ejecucion presupuestaria del Ministerio Pablico, en forma anual y
trimestral.

7. Asistir a los Titulares del Ministerio Publico y a la Presidencia de la CACRMP, en la
formulacién de los descargos o respuestas a los informes emitidos por la Auditoria General de la
Ciudad de Buenos Aires, en el caso que éstos se lo requieran.

8. Disponer la ejecucion de auditorias especiales o requerimientos encomendadas/os por los
Titulares del Ministerio Publico y/o de la Presidencia de la CACRMP.

9. Efectuar el control de las declaraciones juradas patrimoniales, que prevean las normas en la
materia.

10. Elaborar la Memoria Anual de Gestion de la Direccion General de Auditoria Interna
(DGAIMP).

11. Recomendar respecto de las registraciones de los activos y las medidas de resguardo utilizadas
para proteger el patrimonio del Ministerio Publico.

12. Realizar y coordinar los procedimientos pertinentes para la rubrica de los respectivos libros,
registros, etc. utilizados por cada Area del Ministerio Publico. n) Recomendar auditorias de
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sistemas de informacién, de los recursos informaticos y de seguridad informatica del Ministerio
Pablico.

ESTRUCTURA DE LA DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA DEL MINISTERIO
PUBLICO

CACRMP

DIRECCION GRAL. DE
AUDITORIA DEL MINISTERIO
PUBLICO (DGAMP)

DIRECCION DE AUDITORIA
INTERNA

[ |
DEPARTAMENTO DE

CONTROL PRESUPUESTARIO
Y FINANCIERO

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
CONTROL Y GESTION CONTROL CONCOMITANTE

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

Misiones y Funciones:

1. Proponer a la Direccion General la implementacion y mantenimiento de estrategias, normas y
procedimientos en pos de un adecuado y moderno sistema de control interno de la Unidad de
Auditoria Interna.

2. Coordinar y supervisar las tareas de Auditoria llevadas a cabo en el marco del Plan Anual.

3. Verificar el estado de ejecucion presupuestaria del Ministerio Publico en forma anual y
trimestral.

4. Verificar el cumplimiento y la aplicacion efectiva de las normas, procedimientos y acciones que
regulen el funcionamiento de la Unidad de Auditoria Interna.

5. Coordinar y supervisar las auditorias especiales que se encomiende a la UAI por los Titulares
del Ministerio Publico y/o por la Presidencia de la CACRMP.

6. Formular y proponer a la Direccién General, un proyecto de planificacién anual de auditorias a
desarrollar en cada Ejercicio.
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7. Supervisar los Informes Finales de Auditoria emitidos por los Departamentos de Control sobre
la base del Plan Anual de Auditoria.

8. Requerir informes de avance de las tareas asignadas a cada Departamento de Control bajo su
Orbita.

9. Coordinar y supervisar las tareas de cierre de cada periodo, comprendiendo la toma de
inventarios fisicos, arqueos de valores, fondos y garantias de custodia.

10. Intervenir en la confeccion de la Memoria Anual de Gestion.

11. Informar toda cuestion que le requiera la Direccion General.

12. Proponer la elaboracién de Informes de Opinion emitidos a requerimiento, Recomendaciones
Auténomas, Informes Internos, Disposiciones, Circulares y constitucion de Mesas de Dialogo, que
sean necesarias como herramientas de gestion y control interno y cualquier otro producto que surja
como consecuencia de la dindmica del control.

13. Supervisar las acciones de los tres Departamentos de Control a su cargo.

DEPARTAMENTO DE CONTROL INTERNO Y GESTION.

Misiones y Funciones:

1. Coordinar y efectuar el control ex post de las operaciones, actos que se perciban, gasten o
administren en virtud de una finalidad publica dentro del Plan Anual de Auditoria.

2. Fiscalizar la gestion de las areas de cada una de las Ramas que componen el Ministerio Publico,
segun los indicadores de gestion definidos por cada Programa, al efecto.

3. Asistir a la Direccion de Auditoria Interna en la confeccién del proyecto de Plan Anual de
Auditoria.

4. Organizar y supervisar las tareas llevadas a cabo por sus equipos de auditoria, para cumplir con
los proyectos asignados.

5. Intervenir en la confeccion de la Memoria Anual de Gestion. Poder Judicial de la Ciudad de
Buenos Aires Comision de Administracion Conjunta de Representantes del Ministerio Publico

6. Velar por la permanente actualizacion de la base de datos que contenga las observaciones y
recomendaciones de los informes emitidos por el Departamento.

7. Colaborar con el desarrollo de métodos y herramientas de uso interno que permitan una mejora
continua en la aptitud de los procedimientos.

8. Colaborar con los otros Departamentos de control, cuando le sea requerido por la instancia
superior.

DEPARTAMENTO DE CONTROL CONCOMITANTE.

Misiones y Funciones:
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1. Coordinar y efectuar el control concomitante de las operaciones, actos y obligaciones gque surjan
de la utilizacion de fondos publicos otorgados que se perciban, gasten o administren en virtud de
una finalidad publica dentro del Plan Anual de Auditoria.

2. Coordinar y efectuar las auditorias de tipo legal y financiero concomitante de las operaciones
que realicen cada una de las ramas del Ministerio Publico, en lo que hace a la administracion propia
que no excedan las quinientas mil (500.000) unidades de compra y las superiores a requerimiento
de la Presidencia de la Comision de Administracion Conjunta de Representantes del Ministerio
Publico (CACRMP).

3. Asistir a la Direccion de Auditoria Interna en la confeccidn del proyecto del Plan Anual de
Auditoria.

4. Organizar y supervisar las tareas llevadas a cabo por sus equipos de Auditoria, para cumplir con
los proyectos asignados.

5. Intervenir en la confeccion de la Memoria Anual de Gestion.

6. Velar por la permanente actualizacion de la base de datos que contengan las observaciones y
recomendaciones de los informes emitidos por el Departamento.

7. Colaborar con el desarrollo de métodos y herramientas de uso interno que permitan una mejora
continua en la aptitud de los procedimientos.

8. Colaborar con los otros Departamentos de control, cuando le sea requerido por la instancia
superior.

DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTARIO Y FINANCIERO.

Misiones y Funciones:

1. Fiscalizar tanto la planificacion como la ejecucion presupuestaria de los organismos sujetos a
su control y realizar el monitoreo de los cumplimientos de las metas previstas y de los desvios
encontrados.

2. Ejercer el control ex post del mantenimiento y salvaguarda de activos.

3. Efectuar las tareas de control sobre los Estados Contables y Presupuestarios, fiscalizar la
situacion patrimonial, financiera y econdmica, la Cuenta de Inversion y todas aquellas tareas de
control que surjan de la normativa aplicable en materia presupuestaria y financiera.

4. Asistir a la Direccion de Auditoria Interna en la confeccidn del proyecto de Plan Anual de
Auditoria.

5. Organizar y supervisar las tareas llevadas a cabo por sus equipos de auditoria, para cumplir con
los proyectos asignados.

6. Intervenir en la confeccion de la Memoria Anual de Gestion.

7. Velar por la permanente actualizacion de la base de datos que contengan las observaciones y
recomendaciones de los informes emitidos por el Departamento.

8. Colaborar con el desarrollo de métodos y herramientas de uso interno que permitan una mejora
continua en la aptitud de los procedimientos.
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9. Colaborar con los otros Departamentos de control, cuando le sea requerido por la instancia
superior.

PROCESOS SELECCIONADOS
4.1 AUDITORIA CONCOMITANTE

a. Propdsito del Proceso:

Ejecutar los procesos de control de expedientes de compras y contrataciones al momento de la
apertura, y al acto adjudicatario previo, acorde a la normativa vigente. Elaboracion de los informes
correspondientes.

b. Alcance:
= Direccion General de Auditoria (DGA)
= Direccion de Auditoria Interna (DAI)
= Departamento de Control Concomitante (DCC)
= Auditado de la rama que corresponda
= Secretaria General de Coordinacién de la rama que corresponda (SGC).
= Servicio Permanente de Asesoramiento Juridico del Programa Auditado

c. Referencia:
= Ley N° 31 (texto consolidado por la Ley N° 6.347)
= Ley N° 1.903 (texto consolidado por la Ley N° 6.347)
= Ley N° 70 (texto consolidado por la Ley N° 6.347)
= Decreto Reglamentario de la Ley N° 70 N° 1000/GCBA/1999
= Decreto N° 1510/97 — Ley de Procedimientos Administrativos de la CABA
= Ley N° 2.095 (texto consolidado por la Ley N° 6.347)
= Resolucion CCAMP N° 53/2015 — Reglamento de Compras y Contrataciones de la CABA.
= Resolucion CM N° 276/2020 - Reglamentacién del Régimen de Compras y Contrataciones
del Consejo de la Magistratura de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires
» Resolucion CCAMP N° 17/2008 — Normas de Auditoria Interna.

d. Proceso:

1. Comunicacion a la DGA de fecha de apertura de sobres

El Auditado comunica a la Direccidén General de Auditoria (DGA) mediante correo electrénico,
fecha de apertura de sobres de un proceso de compra/contratacion.
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Posteriormente, esta comunica de la mencionada fecha al Departamento de Control Concomitante
(DCC)

2. Inicio Actuacidn Interna (Al).

El Responsable del Departamento de Control Concomitante (DCC) solicita por mail la caratula de
la Actuacion Interna (Al) correspondiente, al area de Mesa de Entradas de la DGA, que figurara
como fs. Uno (1). Se inicia la Carpeta Digital (CD) a los fines de depositar los antecedentes,
documentos e informes de la concomitancia a efectuar.

3. Vista del expediente.

El Departamento de Control Concomitante (DCC) designa al equipo de auditoria que efectuara la
tarea en cuestion.

Este Equipo procede con la vista del expediente, controlando los procedimientos aplicados por la
administracion, utilizando el Check List aprobado por Circular N° 2/DGAIMP/2015, y
modificatorias, en dias previos al Acto de Apertura, y en dicho dia con carécter obligatorio. Se
obtiene copia de las ofertas econémicas, garantias y documentacién respaldatoria de la tramitacion
en caso de corresponder. Se digitaliza y agrega a la Carpeta Digital y agrega copia fisica a la
Actuacion Interna.

4. Proyecto de Informe de Avance (PIA)

Responsable del DCC elabora el Proyecto de Informe de Avance (PI1A), en un plazo no mayor a 3
dias habiles, y remite a la Direccion de Auditoria Interna (DAI) para conocimiento, modificacion
y “visado”. Se agrega a la CD.

5. Informe de Avance (1A)

Responsable de DAL, de no efectuar modificaciones, “visa” el proyecto y lo eleva a la Direccion
General de Auditoria (DGA), la cual, de no realizar cambios, lo “visa” y remite a sus efectos al
Responsable del DCC para su firma y envio al auditado por correo electronico. En caso de existir
observaciones, se devolvera el DCC para su correccion y se repetiran los puntos 4 y 5.

6. Descargo al 1A

El auditado podra efectuar el Descargo a las Observaciones o Notas descriptas en el Informe de
Auditoria (1A), el cual sera agregado a la Carpeta Digital (CD) y a la Actuacion Interna (Al) para
su oportuna evaluacion e incorporacion al Informe Final.

7. Preadjudicacion y Dictamen Juridico

Cumplida la Preadjudicacion, el auditado remitira al DCC copia digital de lo resuelto en el acto de
Preadjudicacion y de las notificaciones y recepciones efectuadas. Se agrega a la Carpeta Digital y
a la Actuacion Interna. Se verifica lo establecido en el art. 109 de la Resolucion 11/10 y sus
modificatorias.
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En caso de interponerse Recursos contra lo actuado se remitird copia digital al DCC para su
incorporacion a la CD y Al

El auditado remite copia de su Dictamen previo al Proyecto de acto administrativo de adjudicacion
al DCC para incorporar ala CD y Al.

En caso de observarse nuevos hallazgos encontrados por el Servicio Permanente de
Asesoramiento Juridico del Programa y volcados en el Dictamen Previo, se incorporaran al
Proyecto de Informe Final a modo referencial.

8. Informe Final (IF).

El DCC elabora el Informe Final (IF) contemplando en su caso los descargos que se hayan
efectuado oportunamente por el auditado.

Luego eleva a Direcciéon de Auditoria Interna (DAI) en un plazo no mayor a DOS (2) dias. El
Responsable de DAI, de no efectuar modificaciones, “visa” el proyecto y lo eleva a la DGA, la
cual, de no realizar cambios, lo firma y remite al Responsable de la DAI para envio al auditado
por correo electronico. En caso de existir observaciones, se devolvera el DCC para su correccion
y se repetiran los pasos descriptos en el presente punto.

La DAI remitird por correo electronico copia del IF a la Autoridad Superior del Programa
correspondiente y al Titular de la Secretaria General del area auditada y al Auditado. Con copia a
la DGA y al DCC para su incorporacion a la CD y Al.

9. Archivo

El auditado una vez adjudicada la compra/contratacion, remite copia digital al DCC, junto con la
Notificacion efectuada y de la emision de la Orden de Compra y su retiro.

El DCC archiva definitivamente la Al.

e. Diagrama de Flujo:

Primera Parte
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4.2 PROCEDIMIENTO GENERAL DE AUDITOR

a. Propdésito del proceso:

1A

Ejecutar los procedimientos de auditoria de acuerdo al Plan Anual de Auditoria, aprobado por las
Autoridades Superiores del Ministerio Publico. Elaboracion de los Informes correspondientes.
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b. Alcance:
Unidad / Reparticion Responsable:
= Direccion General de Auditoria (DGA).
Unidades / Reparticiones que participan:
= Direccion de Auditoria Interna (DAL).
= Departamento de Control Interno y Gestion (DCIlyG)
= Departamento de Control Presupuestario y Financiero (DCPyF)
= Auditado de la rama que corresponda.
= Secretaria General de Coordinacién de la rama que corresponda (SGC).

c. Referencia:

= Ley N° 31 (texto consolidado por la Ley N° 6.347).

= Ley N° 1.903 (texto consolidado por la Ley N° 6.347).

= Ley N° 70 (texto consolidado por la Ley N° 6.347).

= Ley N° 2.095 (texto consolidado por la Ley N° 6.347).

= Decreto Reglamentario de la Ley N° 70 — Decreto N° 1000/GCBA/1999.

= Decreto N° 1510/97 — Ley de Procedimientos Administrativos de la CABA.

= Resolucion CCAMP N° 53/2015 — Reglamento de Compras y Contrataciones de la CABA.

= Resolucion CM N° 276/2020 - Reglamentacién del Régimen de Compras y Contrataciones
del Consejo de la Magistratura de la Ciudad Autobnoma de Buenos Aires

» Resolucion CCAMP N° 17/2008 — Normas de Auditoria Interna.

= Disposicion N° 04-DGAIMP-2018 — Manual de Procedimientos de Auditoria Interna

d. Proceso:

1. Inicio Actuacion Interna (Al)
El Responsable del Departamento solicita por mail la caratula de la Actuacion Interna (Al)
correspondiente, al &rea de Mesa de Entradas de la DGA, que figurard como fs. Uno (1) e incorpora
Hoja de Ruta donde se registraran todos los movimientos realizados en el marco de la auditoria.

2. Definicién Equipo.
El Responsable del Departamento designa al equipo de auditoria que efectuara las tareas definidas
en la Plan Anual de Auditoria.

3. Inicio Auditoria.
El equipo de auditores designado ejecuta los procedimientos previstos de acuerdo a la auditoria de
que se trate, solicitando al auditado la informacion necesaria para un posterior analisis de la
documentacion recibida, tarea que en el lenguaje del control se denomina trabajo de campo.
Surgiran observaciones gque seran volcadas en el Informe y respaldadas en los Papeles de Trabajo.
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Segun lo dispuesto por Disposicion N° 02/DGAIMP/2018, el lapso de tiempo para concretar la
respuesta a todo requerimiento de informacién/documentacion, o bien, para que se realicen
descargos a las observaciones plasmadas en los Informes Preliminares, es de diez (10) dias. Los
plazos se cuentas por dias hé&biles administrativos, salvo expresa disposicion legal en contrario o
habilitacion, y se computan a partir del dia siguiente de la notificacion. Las solicitudes de prérroga
deberan dirigirse al Responsable de la Direccién General de Auditoria o de la Direccion de
Auditoria Interna, pudiendo éstos concederla siempre que no perjudique los objetivos
determinados en el proceso de auditoria motivo del requerimiento. En tal caso la ampliacién no
puede superar los diez (10) dias.

4. Informe Preliminar (1P)
El equipo de auditoria elabora las Observaciones que formaran parte del Informe Preliminar,
respaldandolas en los Papeles de Trabajo, y junto con el Responsable del Departamento elaboraran
el Proyecto de Informe Preliminar. EI mismo es visado por el Responsable del Departamento y
remitido a la Direccion de Auditoria Interna para su conocimiento, modificacién, “visa” y
elevacion a la Direccion General de Auditoria.
El Responsable de la DGA, de no introducir modificaciones, “visa” el proyecto y lo remite al
Responsable del Departamento para la prosecucion de su tramite. Este prepara el Informe
Preliminar, en formato pdf, para ser remitido a quien corresponda.
Seguidamente, el responsable de la DAI envia por correo electrénico el Informe Preliminar al
auditado, a los efectos de que éste pueda efectuar, o no, los descargos o aclaraciones que considere
pertinentes, las cuales serdn consideradas en la redaccion del Informe Final. Con copia a la DGA
y al Departamento interviniente.

Nota: En el caso de evidenciarse una eventual comision de perjuicio fiscal o un apartamiento legal
que pudiera generar responsabilidades, tanto de tipo civil como penal, las observaciones seran
puestas en conocimiento de la méxima autoridad de la rama del MP involucrada y de corresponder,
ala CACRMP.

5. Descargo al IP
El auditado podra efectuar el Descargo a las Observaciones descriptas en el Informe de Preliminar,

remitiendo su respuesta a la DGA en el plazo descripto precedentemente. La misma es incorporada
por el equipo auditor a la Actuacion Interna (Al) para su oportuna evaluacion e incorporacion al
INFORME FINAL.

6. Informe Final (IF)
El Responsable del Departamento elabora el Proyecto de Informe Final (IF) contemplando en su
caso los descargos que se hayan efectuado oportunamente por el auditado. De no existir, debajo
de cada observacion se dejara constancia de la ausencia de opinion y se incorporara la
Recomendacion en cada una de las Observaciones informadas, asi como la Conclusion.
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Posteriormente eleva la Al con el Proyecto de IF “visado”, al Responsable de la Direccion de
Auditoria, para su revision. De no existir correcciones, éste “visa” y eleva a la DGA para su firma.
Caso contrario regresa al Departamento a cargo de la auditoria para efectuar los ajustes pertinentes
y repetir el circuito. Lo mismo en caso de existir observaciones por parte de la DGA.

Una vez firmado por el Responsable de la DGA, el Informe es remitido por el Responsable de la
DAl en formato pdf y por correo electronico, a la Autoridad Superior del Programa
correspondiente, al Titular de la Secretaria General del &rea auditada y al Auditado. Con copia a
la DGA vy al Departamento para su incorporacion a la Al.

Asimismo, se envia al area de Mesa de Entradas y Salidas para su registro y elaboracion de Nota
de Remision. Ambas son enviadas en sobre cerrado al auditado.

7. Archivo
El Responsable del Departamento incorpora a la Actuacion el IF y copia de la Nota de remision al

auditado y archiva.

e. Diagrama de Flujo:

Primera Parte

Proceso de Elaboracién de Informe Preliminar

® é Generé
© Q Actuacion
S 3 || Interna (Al)
SE 4
c
w
o -
o ) ) ) fSO|ICI(a” Lyl Efjctu?
e 8 /?oliciita Designa informacion auditoria Elaboran Prepara Inf
e~ {caratula de Al equipo de A Proyecto info | Visa proyecto Preliminar pdf
& < auditoria preliminar y remite
g A
©
@ = v Solicita A
° g Correcién Recibe copia
:S = Toma Info —
o ¢ Intervencién Preliminar
22
[Sh=} Visa y eleva
=4
A 4
ssg £ Visa y remite | | Recibe copia
ST 9 Info
o i o Toma -
o 2 g " Preliminar
5 @ 2 Intervencién
© N Solicita
Con modif, Py
Correcion
2 A\ \ 4
S - Toma conoc.
% Remiten info 1Py efectua
g solicitada descargo

71

Este documento fue Aprobado y Firmado Electrénicamente - SISTEA - CUIJ A 01-00018412-4



Segunda Parte

Proceso de elaboracién de Informe Final

oy

&

(@] Elabora Proy. Visa Proy. Info Incorpora a la
28 Info Final Final Act IF
53

=3 A

=]

=)

g
L5 \ 4 Visa y remite {— Notifica
é g Toma Inform:meal —

T Intervencién P
(3 =
g 2 Solicita
o3 Correcién
<
o Firmay
§ ':; g Toma remite Recibe Fopia
1] § .‘§' Intervencién Info Final
58 Solicita
Correcién
o
] Efectua Toma Conoc.
© descargo de
= der 17
S correspon
=
<

Este documento fue Aprobado y Firmado Electrénicamente - SISTEA - CUIJ A 01-00018412-4

72




5. OFICINA DE TESORERIA
RESPONSABILIDAD PRIMARIA

Entiende en todo lo atinente a la planificacion, direccion, coordinacion y evaluacion del Sistema
de Programacion Financiera, la custodia de fondos, el cumplimiento de la normativa fiscal en
cuanto al cumplimiento de los regimenes de retencién, la emision de los pagos de acuerdo con los
expedientes de cada &mbito del Ministerio Publico y de las actividades que se ejecuten en el &mbito
de la CACRMP. Depende funcional y administrativamente de la CACRMP y jerarquicamente de
la autoridad superior de cada rama del Ministerio Publico.

Misiones y Funciones:

1. Intervenir en todos los movimientos de fondos que se correspondan a pagos por tramites
menores a 500.000 Unidades de Compra de cualquiera de las ramas del Ministerio Publico y las
que asi se dispongan en la CACRMP.

2. Elaborar la programacion de caja de los tramites correspondientes al Ministerio Publico
teniendo en cuenta las tramitaciones menores a 500.000 Unidades de Compra de cualquiera de las
ramas del Ministerio Publico.

3. Administrar el programa de pagos y efectuar el seguimiento de la deuda exigible que registre
el Ministerio Publico.

4. Mantener en custodia y con el debido registro contable y presupuestario los valores de
disponibilidades en efectivo, banco y otros que se establezcan, asi como las garantias que se le
remitan.

5. Efectuar mensualmente las conciliaciones bancarias informando las diferencias pendientes de
registracion en los estados contables.

6. Intervenir cuando asi se le requiera en las tramitaciones que se correspondan a medidas de
afectacidn patrimonial, cesiones y embargos a aplicar sobre los pagos pendientes a su cargo.

7. Coordinar las tareas del area a su cargo para el efectivo cumplimiento de sus responsabilidades.
8. Asesorar a todas las areas que se lo requieran en el &mbito del Ministerio Publico y de la
CACRMP sobre los temas de su competencia.
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ESTRUCTURA DE LA OFICINA DE TESORERIA

OFICINA DE TESORERIA

PROCESOS SELECIONADOS

5.1 PROCESO DE PAGOS COMPRAS

a. Proposito del proceso:
Ejecutar los pagos correspondientes a compras de la Comision Conjunta de Administracion
(CACRMP)

b. Alcance:
Unidad / Reparticion Responsable:
= Oficina de Tesoreria
Unidades / Reparticiones que participan:
= Direccion General de Administracién (DGA)
= Oficina de Presupuesto y Registracion (OFPYR)
= Proveedor

c. Referencia:
= Resolucién CCAMP N° 31/2012

d. Proceso:
1. Firma de Orden de pago

La Direccion General de Administracion firma la orden de pago y lo envia a la Oficina de Tesoreria
en un TEA.

2. Recibe orden de pago vy verifica documentacion

74

Este documento fue Aprobado y Firmado Electrénicamente - SISTEA - CUIJ A 01-00018412-4



La Oficina de Tesoreria recibe el TEA y controla que la documentacion obrante en la misma este
acorde a los requisitos establecidos en la Resolucion CCAMP N° 31/2012, a continuacién, abre
una Carpeta de Pago Electronica, en la cual se incorpora la documentacion contenida en el TEA.
Posteriormente se controla la validez de la documentacion y se verifica (de corresponder) el célculo
de las retenciones realizadas por la OFPYR y su correcta carga en el sistema contable Pilaga.

3. Efectua Pago
Controlada la documentacion, se procede a efectuar el pago correspondiente.

4. Acumula actuacion y remite TEA
La Oficina de Tesoreria incorpora al TEA la constancia de pago, el recibo emitido por el sistema
contable Pilagd y la copia de los certificados de las retenciones impositivas practicadas (de
corresponder), a los fines que consten en la actuacion.
Asimismo, remite originales de los certificados de retenciones al proveedor del bien o servicio en
cuestion y remite el TEA a la OFPYR.

5.  Cierre de carpeta de pago electrénica
Por ultimo, incorpora a la Carpeta de Pago Electronica los comprobantes generados en la
operatoria de pago.

e. Diagrama de Flujo:
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