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Ciudad Auténoma de Buenos Aires, 2 7 DIC. .292]
VISTO:

La Constitucién Local, la Ley N° 3 de la Ciudad Autdbnoma
de Buenos Aires, el Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento de esta
Defensoria del Pueblo, la Disposicibn N° 152/14, la Disposicion N°98/20, la
implementacion del uso de nuevas tecnologias para la administracion y la necesidad
de brindar un cauce organico a la implementacién del Expediente Electrénico en esta

Defensoria del Pueblo.

Y CONSIDERANDO QUE:
El articulo 137 de la Constitucion de la Ciudad Auténoma de -

Buenos Aires crea a esta Defensoria del Pueblo como organismo con autonomia

funcional y autarquia financiera;

El inciso g) del articulo 4° del Reglamento Interno de
Organizacién y Funcionamiento Institucional, dota con caracter exclusivo al Defensor
del Pueblo entre otras competencias y atribuciones la de: “aprobar los procedimientos

administrativos que regulan el desenvolvimiento institucional’,

El inciso i) del mismo Reglamento lo faculta a: “aprobar la
implementacion de los sistemas informaticos y el disefio de aquellos que se desarrollen

internamente en la Institucion”,

El articulo 14 del Reglamento establece, entre otros, como
principios rectores del modelo de gestion a implementar: “/a legalidad, la eficacia, la
eficiencia, la agilidad y transparencia administrativa, la coordinacion, cooperacion y

trabajo transversal de los 6rganos a cargo” para el cumplimiento de sus fines;

Por su parte el articulo 16 al referirse sobre la
informatizacion indica que la Defensoria del Pueblo “facilita la progresiva optimizacion

de esas herramientas con la finalidad puesta en la mejora del servicio al ciudadano y



de la propia gestién intemma. En ese sentido, debe promover la facilitacion y
simplificacion de las modalidades de acceso y realizacién de tramites, el intercambio
documental y de informacién desde y hacia el ciudadano, y como herramienta para la

administracion interna de la organizacion”,

Esta Defensoria, de conformidad con los principios de la
“Carta Iberoamericana de Calidad en la Gestién Puablica”, concibe que la calidad
institucional atafie -entre otras cuestiones- a la racionalizacion del gasto, la generacién
de una cultura transformadora, el impulso de la mejora permanente, y la eficacia y
eficiencia en el uso de los recursos publicos. En esa linea, promueve la agilizacion y
simplificacién de los tramites administrativos como un desafio permanente que puede

ser alcanzado a través de la gestion electrénica de sus actuaciones;

En ese sentido, la Disposicién 98/20 establece Ila
implementacién del sistema MINERVA como metodologia digital para la tramitacion de
los Expedientes Electronicos denominados, de acuerdo el alcance de la misma, como

Documentos de Decision

En virtud de la existencia del Sistema MINERVA expuesto y
la posibilidad informatica de ampliar el alcance de su uso a otros procedimientos
administrativos internos que requieren tramitacion por Expediente o su equivalente, se
ha verificado la oportunidad para agilizar y mejorar la tramitacioén de los procedimientos
que se llevan a cabo en el ambito econémico y financiero del organismo mediante el

soporte digital de dichas gestiones a través del mencionado Sistema.

Atento a ello, resulta necesaria la adecuacion de los circuitos
de tramitacion existentes en el ambito de la gestion econdmica y financiera de esta
DPCABA para su tramitacion de acuerdo a la metodologia digital, y junto con ello, el
dictado de la presente Disposiciéon a efectos de dotar de los elementos juridicos que

requiere dicha implementacion.
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La Conduccién Ejecutiva de Asuntos legales y la
Conduccson Ejecutiva Técnica y Administrativa ha tomado intervencién en orden a su
competencia;

Por ello, y en uso de las facultades que le confiere el Articulo

13 de la Ley N° 3 de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires,

LA DEFENSORA DEL PUEBLO
DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES
DISPONE:

Articulo 1°. Aprobar la creaciéon de los Documentos de Gestion Econdmica y
Financiera, con intervencion de la Conduccién Ejecutiva Técnica y Administrativa o la
que en un futuro la reemplace, en los términos que se detallan en los ANEXO | que

integran la presente Disposicién.

Articulo 2°: Implementar a partir del 2° de enero del afio 2022 el uso del Expediente
Electrénico para aquellos denominados Documentos de Gestion Econdmica y
Financiera, con soporte en el sistema MINERVA como metodologia digital de
tratamiento, de conformidad a lo indicado en los ANEXO | y Il que integran la presente
Disposicion.

Articulo 2°: Registrar, comunicar y oportunamente archivar.

DISPOSICION N°I3%/21

ofar . ueblo
_ ad Autdnoma
da Buenos Alres



ANEXO 1| - DISPOSICION N° 137721
DOCUMENTOS DE GESTION ECONOMICA Y FINANCIERA

DEFINICION Y ALCANCE

Documento de Gestion Econémica y Financiera (en adelante GEF): conjunto
ordenado de documentos digitales, que proporcionan informacion respecto a la
tramitacion e impulso de una gestién interna o externa del organismo o requerimiento
externo en el ambito econémico y financiero de la Institucion. A cada Documento de
Gestion Econémica y Financiera le corresponde la asignacion de un numero de
expediente electronico en el sistema Minerva.

Cada Documento GEF, debe encauzar la tematica que le corresponde tramitar
administrativamente a través de las gestiones pertinentes en cumplimiento de los
procedimientos internos que correspondan en cada caso.

La actividad podra comprender por ejemplo la elaboracién de actas, informes,
dictamenes, notificaciones, solicitudes, comunicaciones internas o externas, gestion de
compras y contrataciones, rendiciones de cuentas, liquidaciones de pago, controles
administrativos, informacion de la ejecucién presupuestaria, financiera y contable, etc.

Las actividades vinculadas a una tramitacién podran ser realizadas por uno o mas
sectores del organismo, los que dejaran plasmada su intervencién en el Expediente
mediante la incorporacién de los documentos que la respalden. A modo de ejemplo y
de manera no taxativa se enumeran a continuacién algunas de las tematicas que
tramitaran a través de un Documento GEF. A saber:

e Liquidacion pago de Honorarios.

e Liquidacion pago de Haberes.

e Liquidacion pago de Reintegros al personal.

¢ Liquidacion pago de Convenios Especificos.

o Liquidacion pago de Impuestos, servicios, comisiones y otros similares.

« Régimen de asignacién, rendicién y reposicién/entrega de fondos para gastos
(Cajas chicas, Viaticos, fondos para viajes institucionales).

e Informacién de la Ejecucion Presupuestaria, financiera y contable.

» Ejecuciéon de compras y contrataciones (tramitacién de adjudicacién y pago a
proveedores).

e Otros que en el futuro se incorporen o modifiquen lo enunciado
precedentemente, vinculados con la gestion de la Conduccion Ejecutiva
Técnica y Administrativa, y el cumplimiento de las misiones y funciones
asignadas.
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ANEXO I -DISPOSICIONN® 137 /2 1
METODOLOGIA DE LAS TRAMITACIONES CON SOPORTE DIGITAL
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2. INTRODUCCION.

La aplicacion de las nuevas tecnologias a los procesos internos y la tramitacion
digital de la documentacién que respalda las gestiones efectuadas, supone una mejora
en la prestacion de los servicios internos al organismo, e implica una readecuacion de
los circuitos de trabajo y las responsabilidades que de ellos se derivan en pos de cumplir
con las misiones y funciones asignadas con mayores niveles de eficacia, eficiencia,
economia y transparencia.

En virtud de ello, el presente anexo propone, bajo los principios que rigen el
actuar administrativo, establecer las pautas metodolégicas a aplicar para la correcta e
inequivoca formacién y tramitacion de los expedientes de manera digital, en el marco
de la gestion econdémica y financiera del organismo.

3. PRINCIPIOS Y DEFINICIONES.

Los principios, reglas y definiciones de este documento son pautas de
interpretacion de la metodologia a aplicar para las tramitaciones de los expedientes que
se gestionan mediante el sistema Minerva, en el ambito de la gestién econdémica y
financiera de esta DPCABA. En cuanto no se oponga a la presente, se mantiene toda
norma complementaria que regule la tramitacion de los procedimientos administrativos
en el ambito mencionado.

Documento de Gestién Econdémica y Financiera (GEF): conjunto ordenado de
documentos digitales, que proporcionan informacion respecto a la tramitacion e impulso
de una gestion interna o externa del organismo o requerimiento externo en el ambito
econoémico y financiero de la Institucion. A cada Documento de Gestion Econémica y
Financiera le corresponde la asignacién de un nimero de expediente electrénico en el
sistema Minerva.

Expediente Electrénico (EE): es la especie de Documento Digital, mediante el
cual se encauzan y tramitan, los Documentos de Gestion Econdémica y Financiera
(GEF), mediante un orden cronoldgico y foliatura electrénica, en el sistema Minerva.

Minerva: es el sistema informatico que contiene y da soporte a la documentacion
existente y actividades realizadas por la DPCABA en el marco de los Expedientes
Electrénicos sefalados. Dicho Sistema permite la asignacion de permisos y roles por
sectores y usuarios, de acuerdo a los procedimientos internos definidos al efecto.
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Apertura de Expediente Electrénico: La creacidén de un EE estara en potestad de
las areas establecidas en el punto 4.1 del presente anexo de acuerdo a la incumbencia
tematica que cada area tiene al efecto.

Actividades Minerva (AM): son las acciones realizadas por los agentes
intervinientes en un Documento de Gestién Econdmica y Financiera a los fines de su
prosecucion, que son registradas en Minerva. Comprende elaboracién e incorporacién
de notas, documentos, comunicaciones y constancias de controles y gestiones
efectuadas; elaboraciéon, control, aprobacion y firma de ante proyectos, proyectos,
informes técnicos, dictamenes, resoluciones, disposiciones, etc. Toda actividad implica
la firma digital o firma manuscrita, segun el caso.

Sector de Asignacién: Es el sector y/o sectores encargados de dar impulso y
seguimiento a la tramitacion del EE, pudiendo verificar su estado y ubicacion en el
sistema Minerva a lo largo de toda su tramitacién.

Sector de Ubicacidn: Es el sector en el que se encuentra el EE para su respectiva
intervencion de acuerdo lo indican los procedimientos internos definidos al efecto. Un
sector solo puede visualizar, verificar y operar un EE cuando se encuentra definido al
efecto como sector de Ubicacion, perdiendo esta potestad cuando se gira hacia otro
sector.

Firma Digital: es la suscripcion de la documentacion digital mediante la utilizacion
del médulo Comunicaciones Oficiales (CCOQ) o aquel que en el futuro lo reemplace.

Firma manuscrita: es la suscripcion de un documento en soporte papel, realizada
por pufio y letra. :

Documento: es el medio que contiene informacion, puede ser fisico o digital, puede
estar firmado en forma digital o manuscrita, o sin firma, puede ser de produccion interna’
o externa: Si son de produccioén interna deben contener la inicializacion de las personas
intervinientes en los grados de: elaboraciéon/control/aprobacion y los sectores a los que
cada uno pertenece. El conjunto de documentos es la documentacion. La misma puede
ser incorporada al sistema por cualquier agente con los permisos necesarios.

Plantilla: Es un modelo de documento precargado en el sistema Minerva para ser
utilizado dentro de la plataforma como archivo de trabajo para su posterior
incorporacion al EE. Los documentos elaborados a partir de Plantillas se completan y
se guardan en el Sistema y son susceptibles de visado interno.



Archivo Multimedia: Es la forma de cargar como archivos de trabajo al sistema
Minerva los documentos elaborados fuera de éste (digitales o fisicos digitalizados), de
acuerdo a las extensiones habilitadas al efecto, para su posterior incorporacion al EE.

Ante proyecto: es el tipo de documento elaborado por un agente del sector
asignado en la tramitacion, que debe someterse a la revisién de su superior para el
debido control de los requisitos que por la presente y por la normativa vigente se
establezcan. Comprende notas, dictamenes, resoluciones, disposiciones, etc. Debe
incluir las iniciales de quien elabora y el sector del que depende.

Proyecto: es el tipo de documento controlado por el responsable del sector
asignado en la tramitacién, que debe ser firmado por la autoridad competente de
manera digital o manuscrita, para la concrecién de su objeto. Comprende notas,
dictdmenes, resoluciones, disposiciones, etc. Debe incluir las iniciales de quien controla
y el sector del que depende.

4. METODOLOGIA DE LOS DOCUMENTOS DE GESTION ECONOMICA Y
FINANCIERA (GEF)

4.1 Creacion del expediente

Las areas con potestad para crear Documentos GEF de acuerdo a la materia del
asunto, lo haran con la correspondiente documentacién en soporte digital que respalde
el inicio de una gestion administrativa interna.

Cumplido los recaudos del parrafo anterior, se procede a la creacién del
Documento GEF en el Sistema MINERVA, mediante la confeccién de la caratula, Ia
incorporacion de la documentacion que da impulso al inicio del EE, su foliatura y la
posterior asignacion del EE al sector o sectores conforme a su incumbencia en los
procedimientos internos definidos al efecto.

Las areas con potestad para crear EE con tramitacién de Documentos GEF en el
ambito del Sistema MINERVA son: la Conduccién Ejecutiva Técnica y Administrativa,
la Subconduccién Ejecutiva Técnica y Administrativa, la Coordinacion Operativa de
Gestion Econdmica y Financiera, y la Coordinacién Operativa de Gestion Técnica.

4.2 Impulso

Asignado el Documento GEF a un sector para su tramitacion, este debe encauzar
la tematica a través de las gestiones pertinentes en cumplimiento de los procedimientos
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internos que correspondan. La actividad podra comprender por ejemplo la
elaboracion de actas, informes, dictamenes, notificaciones,( solicitudes,
comunicaciones internas o externas, gestion de compras y contrataciones, rendiciones
de cuentas, liquidaciones de pago, controles administrativos, informacion de la
ejecucion presupuestaria, financiera y contable, etc. Las actividades vinculadas a una
tramitacidn podran ser realizadas por uno o méas sectores del organismo, los que
dejaran plasmada su intervencion en el EE mediante la incorporacion de los
documentos que la respalden, cuando este les sea girado como “Sector de Ubicacién”.

4.3 Incorporacion de Documentacion.

Toda actividad, informacion o documentacion que se corresponda con el impulso y
gestién del Documento GEF debe ser elaborada y/o cargada en el Sistema a través de
la pestafiia “Archivos de trabajo”, para que luego quede incorporada definitivamente en
el EE mediante la accion del agente o funcionario interviniente con permisos al efecto
conforme los usos de la herramienta informatica MINERVA, en la pestafia "expediente
electronico”.

4.4 Solicitud Externa

Todo ante proyecto de comunicacion, pedido de informes y/o traslados dirigidos a
autoridades y/o instituciones externas deben ser visados por el superior jerarquico y
suscriptos segun corresponda por la Subconduccion Ejecutiva Técnica y Administrativa
(SETyA), la Conduccién Ejecutiva Técnica y Administrativa (CETyA) o Defensor del
Pueblo, con firma digital en el médulo informatico correspondiente o firma manuscrita
en soporte papel con la correspondiente digitalizacion del documento.

Con el documento firmado digitalmente o firmado manuscrito, se remite el EE a la
Coordinacion Operativa de Mesa de Entrada, Salida y Archivo (COMESA) para su
diligenciamiento al destinatario. Luego de enviado, la COMESA incorpora el acuse de
envio (y su respuesta de corresponder) a la pestafia "expediente electronico”. Cumplido
efectuara el pase del EE al area que requiri6 el envio de la documentacion.

5. TRATAMIENTO DE LA DOCUMENTACION.

5.1 Del Ingreso y Egreso de la Documentacion Externa

Toda documentacion externa recibida por la DPCABA, y dirigida a la CETyA y
sus areas y/o funcionarios dependientes, que se encuentre vinculada con la tramitacion
de un Documentos GEF, debera ingresarse en forma digitalizada al Expediente



Electronico de conformidad con las pautas establecidas por la normativa vigente
y los usos y costumbres, por los sectores que correspondan segun su incumbencia.

5.2 De la Documentacion Interna

Todo documento producido en la DPCABA debe confeccionarse de conformidad
con las pautas establecidas por la normativa vigente y los usos y costumbres de estilo
que definen a la institucion.

Solo deben fecharse aquellos documentos que no vayan a ser firmados
digitalmente. Los documentos que llevan firma digital son fechados de manera
automatica al momento de su suscripcion.

Todo documento debe suministrar informacién de los agentes que han intervenido
en su confecciéon, mediante su inicializacion, referenciando elaboracién, control,
aprobacion y sectores involucrados.

La documentacion interna puede ser de tipo:
1) Digital:

e creada dentro del sistema Minerva mediante la utilizacion de plantillas
precargadas al efecto como archivos de trabajo, para su posterior
incorporacion al EE, o

e creada fuera del sistema Minerva, requiriendo ser cargada a éste como
archivo de trabajo para su posterior incorporacién al EE.

2) Fisica:

e requiriéndose su digitalizacién para ser cargada como archivo de trabajo al
Sistema, al efecto de su posterior incorporacion al EE.

5.3 De la Documentacién en Soporte Fisico

Toda documentacién interna o externa en soporte fisico, que haga a la gestion y
tramitacion del Documento GEF, debe digitalizarse y afiadirse al sistema Minerva en la
pestafia “Archivos de Trabajo”. Luego incorporarse a la pestafia "expediente
Electrénico", previa valoracién del sector asignado, teniendo en cuenta el
procedimiento interno definido y las normas que lo rigen.

6. DESGLOSE O RE FOLIATURA.
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Al incorporar un registro en la pestafia "expediente electrénico" el sistema Minerva
le otorga un niimero de folio de manera automatica junto con la fecha en que se agrega.
Este Ultimo campo (fecha de agregacion) no puede ser modificado y acomparia al
documento original. Por ello, cualquier desagregacion, incorporacion o modificacion
que se pretenda en las fojas que conforman el EE, no podra mantener un orden
cronolégico absoluto.

El orden de la foliatura y de la documentacion incorporada es responsabilidad del
agente que realiza la actividad en la pestafia "expediente electronico”. Alterar el orden
de los documentos, supone la existencia de inconsistencias en la relacion fechas y
fojas.

Por ello, en caso de advertirse errores, el responsable del sector debe realizar un
"Acta de Re-foliatura" en donde explicite la re-foliacion realizada y los motivos que le
dieron causa.

7. DATOS RESERVADOS

Atento a la diversidad de tematicas, particularidades y procedimientos que se
pueden tramitar mediante el Circuito de Expediente de Documento GEF, deben
gestionarse en el sistema Minerva, mediante la modalidad de datos reservados, esto
conlleva que el expediente solo lo puede visualizar los sectores involucrados vy
asignados.



