4
)

S —

GOBIERNODELACIUDADDEBUENOSAIRES
"1983-2023. 40 Anos de Democracia"

Informe

NUmero: 1F-2023-29342504-GCABA-MGEYA
Buenos Aires, Viernes 4 de Agosto de 2023

Referencia: EX-2023-28387294- -GCABA-MGEYA - “Procedimiento para el Ingreso de tramites y
actuaciones derivadas por la Defensoria de Pueblo de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires”

ANEXO |

“Procedimiento para el Ingreso de tramites y actuaciones derivadas por la Defensoria de Pueblo de la Ciudad Auténoma
de Buenos Aires”

Alcance: El presente procedimiento comprende la recepcion, caratulacion y derivacion de los tramites y actuaciones enviados o
presentados por Defensoria del Pueblo (DDP) al Gobierno de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires (GCABA), que no requieran

el seguimiento por la Direccién General de Organismos de Control y Acceso a la Informacion (DGSOCAI).

Objetivo: Efectuar la recepcion, caratulacion, tramitacion y derivacion de expedientes y actuaciones administrativas para su
gestioén electrénica en SADE.

Coordinar el desenvolvimiento, comunicacion e interrelacion del despacho de la Direcciébn General Mesa de Entradas, Salidas y
Archivo (MGEYA) proveniente del 6rgano de control hacia las reparticiones del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires

competentes.

Responsable: Funcionario / Coordinador de la Subgerencia Operativa Despacho (SOD), dependiente de la Gerencia Operativa
de Atencion al Publico y Servicios de Informacion Administrativa (GOAPSIA).

1. Caratulacién de tramites y/o actuaciones presentados por Defensoria del Pueblo de la Ciudad de Buenos Aires (DDP)
(Cdodigo de Trata: GENE 2104A).

De la recepcion:

1. La SOD efectla la recepcién de los trdmites, presentaciones y actuaciones derivados por la DDP al GCABA a través de la

cuenta: mgeya_subgerenciadespacho@buenosaires.gob.ar o por el canal/ cuenta que en un futuro se establezca.

2. El responsable del tratamiento de la presentacion y/o actuaciones realiza la revision de la documentacion recibida en la cuenta
indicada en el punto precedente.

3. Deriva los tramites y/o actuaciones recibidos a las cuentas de correo electrénico institucional de los miembros del equipo de
trabajo, para su caratulacion.

De la caratulacion:

1. Ingresa en el Modulo Expediente Electronico (“EE”) y caratula el tramite y/o actuaciéon mediante la solapa “Caratular Externo”,
para lo cual el funcionario completa todos los datos de la primera caratula y de la caratula variable.

2. Desbloqueo de los archivos adjuntos a los correos recibidos de Defensoria del Pueblo, para permitir su procesamiento en
SADE.


mailto:mgeya_subgerenciadespacho@buenosaires.gob.ar

3. Ingresa al Médulo GEDO y produce un Informe Grafico (Acrénimo “IFEXT” 6 “IFGRA”) que contiene la documentacién remitida
por Defensoria del Pueblo (previamente escaneada, si fue recibida en soporte papel, o bien incorpora el PDF enviado, si fue
recibida como archivo adjunto al correo electrénico, segin corresponda).

4. Ingresa al Mddulo Expediente Electrénico para vincular al Informe Grafico producido.
5. Efectla el pase del expediente electrénico a otro de los miembros del equipo que oficia de Usuario Revisor.
De la revision y derivacion:

1. El Usuario Revisor constata que los datos de la caratula coincidan con los de la documentacién adjunta en el Informe Graéfico, a
modo de control interno.

2. El Usuario Revisor efectla el pase a la Direccion General Técnica, Administrativa y Legal (DGTAL) o el organismo equivalente
de la Jurisdiccion competente, para que tome intervencion y/o remita a la reparticion u organismo al que la Defensoria del Pueblo
realiz6 el requerimiento del tramite y/o actuacién de que se trate.

De la respuestay la solicitud de guarda por las reparticiones:

1. Las respuestas por las reparticiones u organismos del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires a los tramites y/o actuaciones
de la Defensoria del Pueblo deberan cursarse al correo denunciado en la actuacién que propicio el inicio del Expediente con
copia al correo institucional de la Mesa de Entradas del Organismo de Control (mesa@defensoria.org.ar).

2. Cumplido el requerimiento y la notificacion a la Defensoria del Pueblo, se procedera a generar un Informe Grafico (IFGRA) con
la constancia de la natificaciéon remitida al citado organismo en el Médulo GEDO.

3. Vinculada la notificacién al expediente, se hara la remisién a la Direccion General Mesa de Entradas, Salidas y Archivo al
buzon (MGEYA - Sector: MESI — Subgerencia Operativa de Despacho) ordenando la guarda temporal por funcionario con rango
de Gerente Operativo o0 superior por el término establecido por la Resolucion N°130-SECLYT/14 y su modificatoria Resolucion N
°16-SECLYT/19.

Aclaracién: En aquellos casos que por error involuntario se reciban por alguna reparticion u organismo del GCABA tramites y/o
actuaciones desde la Defensoria del Pueblo de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires, el area receptora debera enviar mediante
una Comunicacién Oficial (CCO), como archivo adjunto o embebido, la Nota a los fines de ser caratulada por la Direccion General
Mesa de Entradas, Salida y Archivo (MGEYA), dependiente de la Secretaria Legal y Técnica.

La Comunicacion Oficial (CCO) debera ser enviada al Director General de la Direccion General Mesa de Entradas, Salida y
Archivo (MGEYA), con copia al Gerente Operativo de la Gerencia Operativa de Atencion al Publico y Servicios de Informacion
Administrativa (GOAPSIA) y al Subgerente Operativo de la Subgerencia Operativa de Despacho (SOD).
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