Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires

Acordadadel TSJ

NUmero: ATSJ}2026-5-TSJTSICABA
Buenos Aires, Miércoles 18 de Marzo de 2026

Referencia: Aprueba Manuales parala Direccion General de Administracion

Se reline @ Tribunal Superior de Justicia, integrado por su presidente, la juez Inés M. Weinberg, su
vicepresidenta, la jueza Alicia E. C. Ruiz, € juez Luis F. Lozano, la jueza Marcela De Langhe y € juez
Santiago Otamendi y;

Consideran:

Con la finalidad de fortalecer la transparencia, asegurar la calidad de la gestion ingtitucional y facilitar la
capacitacion del personal, este Tribunal inicio en febrero de 2023 € proceso de desarrollo de los manuales
administrativos de la Direccion General de Administracion.

L os manuales elaborados describen la totalidad de los procesos que se llevan a cabo en la Direccion Genera
de Administracion, detallando de manera precisa las tareas, responsabilidades y controles asociados a cada
uno.

Con € proposito de uniformar criterios de actuacion, fortalecer la transparencia y asegurar la calidad de la
gestion institucional, corresponde su aprobacion.

Por €llo,
ACUERDAN:
1. Aprobar los manuales que obran como:
-Anexo | Manual de la Direccién de Mesa de Entradas Administrativay Archivo.
-Anexo |1 Manual de la Direccion de Despacho.
-Anexo |1l Manual de la Direccién de Contaduria.
-Anexo IV Manua de la Direccion de Tesoreria.
-Anexo V Manual de la Direccion de Recursos Humanos.

-Anexo VI Manual de laDireccion de Obrasy Mantenimiento.



-Anexo VIl Manua de la Direccién de Comprasy Contrataciones.
-Anexo VIII Manual de Procedimientos Transversales.

2. Autorizar al Director General de Administracion a realizar las modificaciones necesarias a los manuales
aqui aprobados, mediante un acto administrativo que refiera con claridad las actualizaciones, gjustes y
adecuaciones de carécter operativo, formal o complementario que requieran los Manuales de Procedimientos
agui aprobados, y en tanto no impliqguen modificaciones sustanciales, cambios de criterios, ni la
reformulacion total o parcial de su estructura o contenido esencial.

3. Mandar seregistrey comunigue |o aqui aprobado.
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Presentacion

Este manual forma parte de una serie de guias que elaboro la Direccion General
de Administracion y que describen las tareas que se desarrollan en cada una de
las direcciones que la conforman.

Los textos contienen formatos consistentes con todos los manuales. Por ello,
presentan enlaces y remisiones entre ellos que permiten profundizar temas que
se desarrollan en otra obra.

Los procedimientos administrativos del Tribunal se realizan en el entorno del
Sistema de Administracion de Documentos Electronicos denominado SADE.
Este manual describe tareas que se realizan con el sistema SADE-TSJ.

Para interactuar en él, es necesario conocer las funcionalidades de uso de los
demas modulos del sistema: Escritorio Unico, Generador Electronico de
Documentos  Oficiales, Expediente Electronico y  Comunicaciones
Oficiales. Cada uno cuenta con su propio manual de uso y se accede a ellos
desde la Intranet, dentro del menu de Instructivos / Formacion. Ademas, en la
opciébn Wiki del TSJ, existen guias rapidas e instructivos que brindan los
conocimientos necesarios para operar dentro del sistema.



http://intranet.tsjbaires.gov.ar/
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A continuacion, se presenta un listado de siglas y abreviaturas utilizadas con
breves explicaciones:

CCOO Comunicaciones Oficiales

Permite la generacion, registro y archivo de Notas vy
Memorandos

DCOMPRAS | Direccion de Compras y Contrataciones

DCONTA Direccion de Contaduria

DDESP Direccion de Despacho

DGA Direccion General de Administracion

DGAA Direccion General de Administracién Adjunta

DMEAYA Direccion de Mesa de Entradas Administrativa y Archivo
DOYM Direccion de Obras y Mantenimiento

DRRHH Direccién de Recursos Humanos

DTESO Direccion de Tesoreria

EE Expediente electronico

Permite la caratulacién, vinculacion de documentos, pases y
consultas de Expedientes Electronicos.

EU Escritorio Unico

Es la interfaz que permite navegar por todos los modulos que
integran el SADE

GEDO Generador Electronico de Documentos Oficiales

Permite la generacion, registro y archivo de los documentos
oficiales necesarios para vincular en un Expediente Electrénico
SADE Sistema de Administracion de Documentos Electronicos
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1. Objeto

El presente manual enumera detalladamente y describe la totalidad de tareas y
procedimientos que realiza la Direccion de Mesa de Entradas Administrativa y
Archivo.

2. Funciones

a. Atender todos los requerimientos solicitados brindando la informacion
necesaria para la prosecucion de los tramites y efectuando las derivaciones
a las éareas pertinentes.

b. Administrar el ingreso de toda documentacién, asegurando su registro y
remision a las areas pertinentes.

c. Proporcionar informacion relacionada con la ubicacion de los expedientes y
deméas documentos que hayan sido ingresados y registrados sobre la base
de los registros habilitados a tal efecto.

d. Caratular expedientes, realizar la guarda temporal y su eventual
rehabilitacion a requerimiento de las distintas dependencias.

e. Controlar y conservar registros de los envios realizados, especificando la
documentacion remitida.

f. Emitir los informes que las autoridades del organismo requieran.

g. Certificar la documentacién inherente al area.

h

[

Mantener el control y custodia de los expedientes de uso interno.
Efectuar el archivo definitivo de la documentacion de acuerdo con los plazos
y formas establecidas por la legislacion vigente.

j. Confeccionar el inventario de la documentacion a su cargo existente en el
archivo.

k. Disponer y registrar la entrega del material solicitado por las areas internas.

|. Disponer la documentacién para su consulta por parte de aquellas personas
autorizadas a tal efecto.

m. Asesorar en la labor del expurgo de archivos conforme a la normativa de
rigor.

n. Ejecutar los trabajos adecuados para preservar la documentacién bajo su
custodia.

0. Recepcionar y efectuar el seguimiento de las facturas de proveedores de
servicios.

p. Comunicar y notificar decisiones adoptadas por el TSJ que especificamente
lo instruyan.

g. Responder a los pedidos de informes sobre impugnaciones efectuadas en
los procedimientos de licitacién y adjudicacion de bienes y servicios.

r. Coordinar las tareas de la Unidad Operativa Correo y la atencion al publico
en las dos sedes del TSJ.

Manual operativo - Mesa de Entradas Administrativa y Archivo | Pagina 5

Caodigo de documento y version: MO-DMEAYA 001 | Fecha: 03/2026





TRIBUNAL SUPERIOR Anexo | — Acordada N° 05/2026

oeJUSTICIA

CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

3. Tareas y procedimientos

3.1 Recepcién de documentacion

La Mesa de Entradas recibe toda la documentacion que se presenta ante su
oficina, se trate de documentos internos ingresados por empleados o
funcionarios del TSJ, como aquellos documentos ingresados por personas
humanas, empresas, instituciones u organizaciones —publicas o privadas—
ajenas a este Tribunal.

La documentacion objeto de recepcién consiste en: notas, resoluciones,
acordadas, oficios, cartas documento, ofertas de obra, servicios o0 bienes
presentados con motivo de una licitacibn —en sobre cerrado—, facturas de
proveedores o prestadores de servicios, remitos, informes de diversa indole,
néminas, polizas y todo documento de interés para este Tribunal.

El area identifica el destino de la documentacién y la envia —presencial o
digitalmente— a quien corresponda.

La recepcion de la documentacion se realiza por dos vias: a) de manera
presencial en cualquiera de las sedes del TSJ; b) de manera remota a través de
correo electronico.

El procedimiento para la recepcion de documentos difiere segun el canal por el
cual ingresen.

a) Documentacion presentada en formato papel en las oficinas de la
DMEAYA

Los documentos que se presentan en la oficina de la Mesa de Entradas se
recepcionan estampando sobre el documento el sello de recibido con la fecha
actualizada.

=gA DE ENTRADAS
%{‘lgﬁ(lﬁv“ foL 07 ADKINISTRACION

71 MAR 2023

RECIBIDC

FIRMA
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El agente responsable coloca su firmay la hora en forma manual.

E) Defénsa

de febrero de 2020

Sra. Presidente del Tribunal Superior de Justicia

de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires

Este procedimiento certifica el efectivo ingreso de documentacion al TSJ, lo que
cobra especial relevancia cuando la documentacién contiene fecha de
vencimiento o hay plazos de prescripcion.

b) Documentaciéon presentada de manera remota (correo electrénico)

La documentacién también llega al TSJ a través de correo electrénico. Por ello,
es necesario revisar continuamente la casilla de Outlook, especialmente, la
bandeja de entrada del area, a la que tienen acceso todos los agentes que
integran la direccion.

Una vez recibido el correo electrénico, el procedimiento consiste en identificar la
dependencia de destino y reenviarlo, evitando al maximo demoras innecesarias.

Manual operativo - Mesa de Entradas Administrativa y Archivo | Pagina 7
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3.2 Caratulacion de expedientes

La Direccion de Mesa de Entradas caratula los expedientes que son de
incumbencia y competencia de la Direccion General de Administracion, sus
direcciones, areas u otras dependencias del TSJ (DI-2023-593-TSJ-DGA).

El procedimiento consta de cuatro pasos:

1. Recepcion del pedido de caratulacion

2. Creacion del Expediente Electrénico

3. Incorporacion de la solicitud

4. Remision del expediente al area requirente

1. Recepcion del pedido de caratulacién

El pedido de caratulacion puede recibirse por NOTA SADE a través de CCOO,
0 por correo electronico.

2. Creacion del Expediente Electrénico

En el escritorio Unico (EU) de SADE, seleccionar el mdédulo expediente
electrénico (EE) ubicado en el extremo derecho de la imagen y hacer clic.

Dentro del moédulo EE, seleccionar “Caratular Interno” —franja media de la
imagen—.

Manual operativo - Mesa de Entradas Administrativa y Archivo | Pagina 8

Caédigo de documento y version: MO-DMEAYA 001 | Fecha: 03/2026





TRIBUNAL SUPERIOR Anexo | — Acordada N° 05/2026

ot JUSTICIA

CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

Sistema de Administracién de

‘ Documentos Electrénicos

Expediente Electrénico

Tareas Usuario
@ Buzon de Tareas Pendientes
B Crear Nueva Solicitud 3 Caratular Intermo 3 Caratutar Extemo Y Filtros

Tarea/Estado Fecha ASlt. Modif. NA°mero Expedients Chdigo Trijmite Descripcii®n del TrAjmite

© Tareas Seguimiento

o
-

©  Buzén de Seguimientos Pendientes

Para avanzar con la caratulacion se deben completar los datos solicitados en la
pantalla: “Motivo interno”, “Motivo externo” y “Descripcion Adicional del
Tramite”.

Caratular Expediente Interno

‘ Informe Preliminar de Auditoria N° 02/2023 ACG-Caja Chica Ejercicio ‘
2022

Motivo interno:

Informe Preliminar de Auditoria N° 02/2023 ACG-Caja Chica Ejercicio
2022

Motivo externo: ‘

| Datos del expediente

Cédigo Tramite: Q
Informe Preliminar de Auditoria N° 02j2023 ACG-Caja Chica Ejercicio
Descripcién Adicional del 2022
Tramite:
Email
Teléfono:
B Caratular = % Cancelar

Seguidamente, hacer clic en la lupa del campo “Cdodigo de Tramite” y
seleccionar el tipo de trdmite indicado en la solicitud de caratular o, en su defecto,
la que corresponda segun la temética del expediente.

Manual operativo - Mesa de Entradas Administrativa y Archivo | Pagina 9
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‘ informe Predmnar de Audtoria N* 0212023 ACG-Caa Chica Ejercicio
2022

Informe Preimnar de Audtoria N* 0212023 ACG-Caia Chica Ejercicio
2022

Luego de completar los datos solicitados, se debe presionar en el boton
“Caratular”, ubicado en el margen inferior izquierdo de la imagen. En caso de

querer deshacer la accion antes de caratular, se debera cliquear sobre el botén
“Cancelar”.

Cédigo Tramite: RESE0001 Q
Informe Preliminar de Auditoria N° 02/2023 ACG-Caja Chica Ejercicio

Descripcién Adicional de 2022

Tramite:

Ema

Teléfono:

I Caratular X Cancelar

Una pantalla indicara que el expediente electrénico se generd correctamente y
el sistema otorgara el nimero de actuacion.

@ Se genero el expediente: EX-2023-00012603-
% _15].DMEAYA

OK

Al hacer clic en el boton “OK”, se regresa al médulo EE.

Manual operativo - Mesa de Entradas Administrativa y Archivo | Pagina 10
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3. Incorporacion de la solicitud

a. Solicitudes recibidas por NOTA SADE

Si el pedido de caratulacion fue realizado por NOTA SADE, debe vincularse el
documento al expediente generado.

Dentro del expediente, en la parte superior, se deberan completar los campos

- “Actuacién”: seleccionar el tipo de documento electronico que se desea
agregar, en este caso NO-Nota

- “AR0”: ingresar el ano de firma del documento

- “Namero”: corresponde al numero de actuacion otorgado por SADE al
documento

- “Ecosistema”: se debe optar entre las opciones JUS o TSJ

- “Reparticién’: alli se seleccionan las siglas de la direccidon o dependencia
a la que pertenece el usuario emisor de la nota

CRECT 12345 TS ~  DCOMPRAS Q

Al hacer clic en el boton “Vincular Documento”, se agrega la NOTA al
expediente.

b. Solicitudes recibidas por correo electronico

En primer lugar, se debera convertir el correo electronico a formato PDF. Para
ello, se hace clic en la ventana “Archivo” (parte superior izquierda de la imagen).
Al hacerlo, aparece un menu con opciones.
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PUta el MENSAJE

- ¥ 3 ars L las = B
ver a7 : —
@ Ignorar x &1 2 £y mrewnion Mover a: 7 3 Al jefe Vi ToReglas £y
< € Ed EJ Correo electréni... ¥ Listo B Onehiote
s - Eliminar Responder Responder Reenviar [5 pass - [=1 " —| Mover __ Marcar como
&g Correo no deseado . B mas 3 Respondery eli.. ¥ Crear nuevo v - [P Acciones o leida
Eliminar Responder Pasos rapidos & Mover t

miércoles 3

Maria E. Chagnier
Generar EE

Para  Claudio Marcelo Sbiroli; Claudio Salva

Estimados, les solicito tengan a bien crear EE RESE 0001 caratulado : Informe Preliminar de Auditoria N2 02 2023 ACG- Caja Chica Ejercicio 2022
Gracias

Maria E

En el menu, seleccionar la opcion “Imprimir”.

Generar EE - Mensaje (HTML)

©

pr— Generar EE

Guardar - 2
Restringir permisos a este elemento
Guardar como © Permite configurar las restricciones de este elemento. Por ejemplo, se pueden
Establecer restringir los destinatarios que reciben este mensaje de correo electrénico al
misos * vii s
e permi reenviarlo a otras persona
adjuntos
bW Mover el elemento a una carpeta diferente
bmprimic Mueve o copia este elemento a una carpeta diferente.
Mover auna Carpeta actuat  Bandeja de entrada
Cerrar carpeta
e = Volver a enviar y recuperar mensajes
uent;
S o Vuelve a enviar este mensaje de correo electrénico o intenta recuperarlo de los
Volveraenviar | destinatarios.
o recuperar
Opciones
m Propiedades
=] Establece y muestra las opciones avanzadas y propiedades para este elemento.
Woplediles Tomadio: 24 KB

En la ventana que se despliega, posicionarse en la solapa de “Impresora” y
seleccionar la opcién “Microsoft Print to PDF”, que permite guardar en un
archivo PDF la solicitud.

Especifique cémo desea

% que seimprima el
elementoy, a
ea

I continuacién, haga clic en Cloudio Salva

e |mprimir e

«

Impresora ) P Pty

Guardar y
Especifique como desea Microsoft Print to PDF Guardar impresién como x
= que se imprima el = -
Guardar como clementoy, & =0 o > Esteequipo > Escritorio v o O Buscaren Escritorio
Impeimie continuacion, haga clic en | [®, Opciones de impresion
Guardar datos Imprimis. Organizar +  Nueva carpeta = @
adjuntos i . ~
T e Configuracion & Descargas # A Nombre Fecha de modificacien  Tipo @
Impresora
Imprimic Memorando ] Documentos Licitaciones. Carpeta de archivos
Microsoft Print to POF = =) Imagenes  # Manual Mesa Carpeta de archives
Carcar Listo Manuzl Mesa MESA Carpeta de archivos
[ Opciones de impresion Mayo Otros Carpeta de arch,
uni2 Carpeta de archivos
' so WELI = -
Gk COﬂfIgU(a(\On Vi Este equipo - Acceso directo Acceso directo
Office Factura_B_Electronica_36 38023 Documento Adob.
Ii Memorando & OneDrive 1F-2023-00012656-TSJ-DMEAYA Documento Adob.
Opciones = Solcitud de caratular EE Documento Adob.. v
[ Este equipo ol% >
[N olicitud de carotular EEpdf] v
Tipo: | Documento POF (*pdf) v
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En segundo lugar, resulta necesario generar un informe (Documento SADE IF)
para incorporar la solicitud al expediente.

Dentro del médulo GEDO, hacer clic en “Inicio de Documento” —parte superior
izquierda de la imagen—.

Mis Tareas Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados

@ Buzbn de Tareas Pendientes

[3 Inicio de Documento @

Nombre tarea Fecha ult. modif.

s B (<<l | |>]]>»

& Avisos

En la ventana “Iniciar Producciéon de Documento”, dirigirse hacia la lupa y
seleccionar el tipo de documento “Informe” (en adelante, IF).

Iniciar Produccion de Documento

Tipo de documento
X Descripcion del tipo de documento
Documents Electrénico IF Q

Blsqueda Tipo Documento

Buscar | IF
Nombre Acrénimo Ci
Tarea de Preduccién AFIP - Verilicacion . AFVC AFIP - Constancia dev.. (1)
~ Inf,, Frov., Diclamenes
O R T Informe IF Intervencion administr.. D) G}
Informe Asesorfa Con...  IFACG Informe Asesorfa Contr.  [D) @
TEET A T Informe Contadurfa IFCON Informe del sector Con.. [0
Informe de error IFERR Informe para la docume... [
Informe de Firma Con_.  IFFC Informe de Firma Conju_. [0) &
Informe gréfico firm IFGFC ;D“"mcp“r[:ﬁ”‘“ que na
Informe gréfico IFGRA Informe gréfico parac.. [ @)
(O Quiere recibir un aviso cuando el docum Informe Técnico IFTEC Inferme Técnico D

Posicionarse en el sector “Tarea de Produccién” y presionar el botén
“Producirlo yo mismo”.

Tarea de Produccion
Solicitud de de la ACG para caratular EE |

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento
n Archivos de . Enviara Producirio
Trabajo EI B Producir yo mismo x Cancelar

[[J Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

([ Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.
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En la ventana “Producir documento” redactar la referencia —a manera de
titulo— y luego el cuerpo del IF.

Producir documento

Previsualizar
Referencia Solicitud de la ACG para caratular EE: Informe Preliminar de Auditoria ﬁ Documento
o Historial © Archivos de Trabajo Archivos Embebidos
Envior 2 Aplicar plantilla ~ | [ Importar Word
@ Reyisar
D E| 2 b @ M ||B I U &| X x||&)Fuente HTML
E/ Envier a == = E = = =||®- H-|| Estio - || Nomal = || Fuente «|| Ta. -
Firmar
B &8 =0

@ Firmar Yo Mismo
el Documento

Se encuentra embebido en el presente IF la solicitud de caratular EE|

Referencia Solicitud de la ACG para caratular EE: Informe Preliminar de Auditoria

© Archivos de Trabajo Archivos Embebidos

Aplicar plantilla

v [ Imp

&
&
1Y
m”'

@ MW 52 B I U §||X; x2||o|F

v HEH- || Estilo ~ || Normal =~ || Fue

11
il
Ml
(0]
Tl
[l

Se encuentra embebido en el presente IF la solicitud de caratular EE|

En “Archivos Embebidos”, presionar el botén “Afladir documento” ubicado en
la parte inferior de la imagen.

Prevsuaica
SoACHUO 08 18 ACG para Caratuler EE: Informe Presminar de Audioria B pocuments
0 Historial 3 Produccin © Archives de Trabajo [l JLUIMSY SIS
@, viar a #0rden Archivo Usuario Fecha Accién
Reviss
p Enviar a
(& Fermar
& Fimaven

Afiadir gocumento
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Al hacerlo, se desplegara una ventana. Buscar el archivo que se desea embeber
y seleccionar la opcion “Abrir”.

e i
x|
™ @ |
Conclr

Al finalizar se visualizara en la ventana de SADE —“Producir documento’— el
archivo cargado.

Referencia Solicitud de la ACG para caratular EE Informe Preliminar de Auditoria

@ Historia ¥ Produccion  © Archivos de Trabajo [l VSIS
Enviar a #0rden Archivo Usuario Fecha Accion
@ Revisar

Afiadir documento

Si no es necesario afadir mas documentos, presionar el botén “Firmar Yo
Mismo el Documento” localizado en el margen izquierdo de la imagen.

Oprimir el botdn “Firmar con Certificado” ubicado en parte superior y central de
la imagen.
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Firma De Decumento
N Archivos de Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar
@ risoial | (1] Travao & Ccciments ¥ Conncao | @B BTenvse | O iSoamme |8
La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar la totalidad del documento proceda a
descargario.

=  D:\livecycle\tmp\p... 171

¥ Cancelar

En la ventana “Seleccidn de Sello”, seleccionar la reparticion. La opcion elegida
debe ser DMEAYA.

Una vez firmado el sistema SADE asignara un numero de documento.

Se ha generado correctamente el documento y se le ha
asignado el niUmero TS IF-2023-00012593-TS)-DMEAYA

Descargar w—\/Olver al
= Documento I Buzon Tareas

Para conservar el documento en el ordenador, oprimir el botdn “Descargar
Documento” antes de “Volver al Buzén Tareas”.

Al presionar el botén “Volver al Buzén Tareas”, se regresa al modulo GEDO.

Manual operativo - Mesa de Entradas Administrativa y Archivo | Pagina 16

Caédigo de documento y version: MO-DMEAYA 001 | Fecha: 03/2026





TRIBUNAL SUPERIOR Anexo | — Acordada N° 05/2026

ot JUSTICIA

CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

En la siguientes dos imagenes se puede observar como queda el documento (IF)
confeccionado y dbénde se visualiza en PDF con la solicitud de caratular

embebida.
AR B Q TN R PO - BP B2aDEQ
&, Hay al menos una frma que presenta problemas. @
@ Archivos adjuntos X
B- &

Mombee

2

TRIBUNALSUPERIORDEJUSTICIA
DELACIUDADAUTONOMADEBUENOSAIRES

Informe

Niimero: IF-2023-00012593-TSJ-DMEAYA
Buenos Aires, Miércoles 3 de Mayo de 2023

Referencia: Solicitud de la ACG para caratular EE: Informe Preliminar de Auditoria N° 02/2023 ACG-
Caja Chica Ejercicio 2022

Se encuentra embebido en el presente IF la solicitud de caratular EE.

Oty sipned by Trbunal Superor de Justion
OM: oo Trwnal Superice e Ausicis, CoAR, s1+CABA, Geredbee 88508, GueGarencia de Sitemas,

ematesegundaQie gob o
Oate: 2023.06.03 13:1609 0300

Claudio Mario SALVA

Oficial

Diseccién de Mesa de Entradas Admmistrativa y Archivo

Archivos adjuntos X
(&

E- @
@

Nombre -

R

|& Solicitud de caratular EE (ACG).pdf

Posteriormente se debera incorporar el IF al expediente electronico. Para ello,
sera necesario ingresar al modulo EE — apartado Buzon de tareas

Buzon Grupal Actividades Tareas Supervisados Tareas Otros Usuarios Tareas en Paralelo Consultas Rehabilitar |

© Buzdn de Tareas Pendientes

[Z1 Crear Nueva Solicitud [3 caratular Interno [3 caratular Externo Y Filtros

Fecha ASIt. Modif. NA°mero Expediente cAsdigo TrAjmite DescripciA®n del TrA;mite
Iniciacion 2023-05-03 13:44:57 EX-2023-00012603--TSJ-DMEAYA 7] RESE00D01 Expedientes Reservados
¢ B « <} 1 [>][»
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Seleccionar el expediente en tramite, desplegar la columna “Acciones”, y
seleccionar la opcién “Tramitar”.

CSALVA Beleccione -
Cantidad de r¢ Seleccione Is: 1
Tramitar

En la ventana emergente completar los siguientes campos:

- “Actuacién”: seleccionar el tipo de documento electronico que se desea
agregar, en este caso un IF

- “AR0”: ingresar el ano de firma del documento

- “Namero”: corresponde al numero de actuaciéon otorgado por SADE al
documento

- “Ecosistema”: se debe optar entre las opciones JUS o TSJ de acuerdo a
lo consignado en el documento.

- “Reparticion”: alli se seleccionan las siglas de la direccion o dependencia
a la que pertenece el usuario.

Finalmente, hacer clic sobre “Vincular Documentos”.

Buscar por: Actuacion Aiio Numero Ecosistema Reparticion
NGmero SADE  Informe - IF Q 2023 12593 TSJ v DMEAYH Q
I Vincular Documentos
Ndmero
Q TSJ - Q

Especial

En consecuencia, una ventana emergente indicara que el documento se vinculo
correctamente.

Mensaje x

@ El documento IF-2 0001259

vinculado a

documento

serva tot
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Al hacer clic sobre el botén “OK” se regresa al modulo EE con la posibilidad de
visualizar el contenido del expediente electrénico, en este caso, la caratula y el
IF.

Orden Tipo de Documento Nimero Documento

2 IF - Informe IF-2023-00012593-TSJ-DMEAYA
EX - Caratula
1 EX-2023-00012604-TSJ-DMEAYA
Expediente
Sin Pase
Filtro
M Guardar | @ Cambio de Estado | @ RealizarPase | « Realizar Pase 2 & Ge

4. Remisién del expediente al area requirente

El dltimo paso consiste en realizar el pase del expediente electronico a la
direccion o &rea requirente.

Hacer clic sobre el botdén “Realizar Pase”.

Orden  Tipo de Documento Nimero Documento

1 EX-2023-00012604-TSJ-DMEAYA

Sin Pase

Filtro

M Guardar | @ Cambiode Estado | & RealizarPase | & & Gt

En la ventana de “Enviar a”, realizar una breve referencia al pase.
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Enviar a x
Motivo: 5 YT 2 e -
B oY« W @ @@ B I U= x x? EE=s ==

| ) Co ) o ) £ i |
| Se remite el presente EE a sus efectos.- ‘
|

Estado: Tramitacion v

@ Usuario Maria Esther CHAGNIER( MCHAG

Posteriormente, chequear que el “Estado” sea de “Tramitacién”.

Al momento de elegir el destinatario del envio, seleccionar la opcién “Usuario” o
“Sector” segun corresponda.

Hacer clic en el boton “Realizar Pase”.

Estado: Tramitacion -
@® Usuario Maria Esther CHAGNIER( MCHAG

Reparticion:
) Q
(O Sector

Sector:

Q

(O Mesa de |a Reparticién Q

@ Realizar Pase ! Realizar Pase y Comunicar % Cancelar

En consecuencia, una ventana emergente indicara que el pase se efectud
correctamente.

f
\@ Se generd el pase del expediente: EX-2023-
' 00012603- -TS)-DMEAYA, se envi6 al usuario:
MCHAGNIER

}OK
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3.3 Archivo, guarda temporal y rehabilitacion

Una vez concluido el tramite de un expediente electrénico, la direccion realiza la
guarda temporal de acuerdo a lo establecido en la Disposicion n° 124/2024.
Cuando el expediente se encuentra en guarda temporal ya no puede tramitar y
s6lo esta disponible para su visualizacion. Si fuera necesario, se puede solicitar
su rehabilitacion.

Una vez recibido un expediente electrénico con la solicitud de su archivo, la Mesa
de Entradas verifica el estado de las actuaciones y procede a cambiar el estado
del expediente de Tramitacion a Guarda temporal.

Para ello, dentro del médulo EE, es necesario localizar el expediente con destino
de guarda temporal y seleccionar la opcion “Tramitar”.

Usuario Anterior Acciones
CSALVA [eleccione -

Cantidad de r¢ Seleccione 51

Tramitar

Luego, hacer clic sobre el boton “Realizar Pase”.

Orden Tipo de Documento Nimero Documento

EX - Caratula
EX-2023-00015144-TSJ-DMEAYA
Expediente

Sin Pase

Filtro

M Guardar || @ Cambio de Estado B Realizar Pase +* Realizar Pase Paralelo 7] Generar Copia # Notificar Expediente a TAD % Cancelar

Una vez presionado el boton “Realizar pase” se desplegara el siguiente cuadro:
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Enviar a

Motivo:

FER IR Mk @ @@ B I U= X x> IS

- Normal - Fuente s R b AT
Por solicitud de [...] se remite el presente expediente a guarda temporal
Estado: Guarda Temporal -
Usuario
Reparticion:
Q
Sector
Sector:
Q
Mesa de |a Reparticién Q
™ Realizar Pase ! Realizar Pase y Comunicar *® Cancelar

Completar el campo “Motivo” indicando el usuario que solicité la guarda temporal
(tal como se visualiza en la imagen). En el apartado “Estado” seleccionar la
opcion “Guarda Temporal” y hacer clic en el boton “Realizar Pase y
Comunicar”, para realizar el pase y comunicar el archivo al responsable del
impulso primario del expediente.

En consecuencia, una ventana emergente indicara que la accion fue confirmada.

E08  El expediente: EX-2023-00015143- -TS)-
DMEAYA, se ha guardado temporalmente de

forma correcta.

En caso de ser necesaria la rehabilitacion de un expediente en condicién de
guarda temporal, en la solapa “Rehabilitar Expediente” de la pantalla
“‘Expediente Electronico”, deben completarse los siguientes campos:

- “Motivo”: por el cual se efectla la rehabilitacion
- “Estado’: debe seleccionar el estado “tramitacion”
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“Usuario destino”: el usuario que recibira el expediente rehabilitado
“Ingrese el documento a asociar”: debe indicarse el nimero de NOTA
por la cual se solicit6 la rehabilitacion

Srare Destro Vs Bt FERNANCED WEBW ©

Completados los campos, se enviara el expediente rehabilitado.
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3.4 Recepciony seguimiento de las facturas de proveedores de servicios

Periodicamente efectla el seguimiento de los vencimientos de las facturas de
servicios; AySA S.A., EDESUR S.A., PLAYAS SUBTERRANEAS S.A,
TELEFONICA DE ARGENTINA S.A. (telefonia fija) y TELEFONICA MOVILES
ARGENTINAS S.A. (telefonia movil).

En cada caso recibira o descargara de las paginas de las prestadoras de los
servicios, las facturas y caratularé el correspondiente expediente de pago.

Una vez caratulado el expediente (ver 3.2 Caratularcidbn de Expedientes), se
remitird el mismo al &rea que corresponda para que preste la conformidad y dé
inicio al circuito de pago, conforme lo establecido en la Disposicién n° 330/2015.

Para efectuar un correcto seguimiento y control de la facturacion, dejara
asentado en una planilla de Excel los numeros de cliente, frecuencia de
facturacion, préximos vencimientos y cualquier otro dato que estime relevante.

Estos datos quedaran archivados en un repositorio electronico de la Direccion
de Mesa de Entradas.
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3.5 Registro de facturas pagas

La Direccion de Mesa de Entradas toma intervencion en la etapa final del
procedimiento para el pago de facturas de contratos de provision de bienes y
servicios aprobado por Disposicion n° 206/2017, y en el procedimiento para el
pago de facturas de servicios publicos aprobado por Disposicion n° 330/2015.

Una vez canceladas las obligaciones, la Direccién de Tesoreria notificara a la
Mesa de Entradas mediante una NOTA SADE, denominada “AVISO DE PAGO”,
que contendra los datos necesarios para registrar el pago efectuado (la persona
o razén social emisor de la factura, el nimero de factura y la fecha de pago).

TRIBUNALSUPERIORDEJUSTICIA
DELACIUDADAUTONOMADEBUENOSAIRES

Nota

Nimero: NO-2023-00012747-TSJ-DTESO
Buenos Aires, Jueves 4 de Mayo de 2023

Referencia: AVISO DE PAGO.
A: Claudio Marcelo SBIROLI (DGA),

Con Copia A: Claudio Mario SALVA (DMEAYA),

De mi mayor consideracion:

Segiin

-2017-206-DGA del Procedimiento TESO-003/SADE, apartado 9.03 T
realizado ¢l pago TERMAIR SA, con fecha 25/04/2023, correspondien)

N0003-00002932

Sin otro particular saluda atte

Los datos recopilados anteriormente seran volcados en una planilla de Excel que
se archiva en un repositorio electronico de la Mesa de Entradas.

136 SG SOLUCIONES GRAFICA 00004-00000712 26/4/2023 27/4/2023 NO-2023-00011963-TSJ-DTESO
137 POWGEN DIESEL S.A. 0003-00010916 20/4/2023 27/4/2023 NO-2023-00011966-TSJ-DTESO
138 Neumaticos Ugarte SA  00109-00005510 18/4/2023 28/4/2023 NO-2023-00012144-TSJ-DTESO
139 TERMAIR SA 0003-00002932 25/4/2023 4/5/2023 NO-2023-00012747-TSJ-DTESO |
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3.6 Escaneo de expedientes en soporte papel

La implementacion de SADE y el aislamiento social, preventivo y obligatorio
genero que se discontinle la produccion de expedientes en soporte papel. Desde
entonces, la creacion y tramitacion de los mismos se da en su totalidad en
soporte electrénico (SADE).

Todos los expedientes en soporte papel que estan archivados o que cumplen
con la formalidad necesaria para el archivo, son digitalizados con el uso de un
scanner.
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3.7 Comunicacion y notificacion

Esta direccion tiene como funcion comunicar y notificar las decisiones
adoptadas por el TSJ que especificamente lo instruyan.

Las comunicaciones y notificaciones se materializan por dos vias:

a) mediante correo electronico, al cual se afiade la Resolucion o Acordada como
documento adjunto.

b) en forma personal a través de la Unidad Operativa Correo. Cuando se realice
la notificacion, el agente de correo deber registrar en la constancia de recepcion
la firma del receptor, la fecha, la hora de recepcion vy, si es posible, el sello
correspondiente.
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3.8 Emision de informes de impugnacion

La Direccion de Mesa de Entradas interviene en el procedimiento de licitacion y
adjudicacién de bienes y servicios en el marco del procedimiento aprobado por
Disposicion n° 378/2021.

Los oferentes pueden presentar impugnaciones en dos instancias del
procedimiento: impugnacién a los pliegos e impugnacion al Acta de
preadjudicacion.

De acuerdo a lo establecido en la normativa vigente, los interesados en realizar
impugnaciones deberan realizar su presentacién mediante correo electrénico. El
area designada para recibir dichas presentaciones es la Mesa de Entradas.

Impugnacion a pliegos de condiciones particulares y especificaciones
técnicas

Si la Direccién de Mesa de Entradas recibe una solicitud de impugnacion dentro
de los plazos estipulados en el Pliego Unico de Bases y Condiciones Generales,
debe verificar que venga acompafada de un comprobante de transferencia, de
acuerdo a lo establecido en la Disposicion n° 378/2021. De ser pertinente la
presentacion, digitalizara la documentacion presentada y la remitira a la
Direccion de Compras mediante NOTA SADE.

Impugnacion al acta de preadjudicacién

Una vez vencido el plazo para la presentacién de impugnaciones al Acta de pre
adjudicacién de la Comision, la Direccion de Compras consultara formalmente a
la Mesa de Entradas respecto de la existencia de solicitudes de impugnacion.

La Direccién de Mesa de Entradas tomara conocimiento de su contenido y
formularéa el informe solicitado.

En caso de existir impugnaciones, procedera de acuerdo a lo establecido en la
Disposicion n° 378/2021.
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3.9 Consultas y busqueda

La Direccidon de Mesa de Entradas puede rastrear expedientes y documentos
electronicos a solicitud de algun agente del TSJ o por la propia iniciativa de un
integrante de esta direccion.

Opciones de busqueda en SADE:

a) Consultar de expedientes por numero SADE

Para ejecutar esta modalidad, lo primero sera ingresar en SADE via Intranet.
Posicionados en el EU, ingresar en el médulo EE.

© Sistemas TS)

Médulo Alerta Aviso Ir
CCoo 0 0 >
GEDO 0 0

EE 0 0 >

Buzon Grupal  Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Otros Usuarios  Tareas en Paralelo  Consultas  Rehabilitar Expediente

Tareas Usuario

©@ Buz6n de Tareas Pendientes

[3 Crear Nueva Solicitud ~ [3) Caratular Interno  [S] Caratular Extemo Y Filtros

En la ventana “Consulta de Expedientes” hacer clic en el sector “Consultar
Expedientes por Numero SADE”.
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Buzbn de Tareas  Buzdn Grupal  Actividades  Tareas Supervisados  Tareas Otros Usuarios  Tareas en Paralelo Rehabiitar Expedients

Consultas Expedientes
@ Consultar Expedientes por Numero SADE

Fitros de bdsqueda
Tipo Actuacién  EX - Afie Numero Reparticién Actuacién ~ Reparticién Usuario Q. | Q Buscar
@ Consulta por numero SADE

© Consultar Expedientes segin Filtro

Se deben completar los campos: “Tipo Actuacién”, “Afo”, “Numero” (es el
namero asignado por SADE al EE), “Reparticion Actuacion”, y “Reparticion
Usuario”. Completados los campos, hacer clic en el botén “Buscar”.

Buzbn de Tareas  Buzbn Grupal  Actvidades  Tareas Supenvisados  Tareas Ofros Usuarios  Tareas en Paraledo m Rehabilitar Expediente

Consultas Expedientes.
© Consultar Expedientes por Numero SADE

Filtros de bisqueda
Tipo Actuacidn | EX - Aflo 2003 Numero 15143 Reparticién Actuacién  TSJ w Reparticién Usuario OMEAYY | Q| Q Buscar
@ Consulta por numero SADE

© Consultar Expedientes segin Filtro

A continuacion aparecera el Expediente Electronico objeto de la busqueda en la
parte inferior del buzén del modulo.

Seinccione

T ™ S

o &

Al desplegar el menu “Seleccione”, lado derecho de la ventana, se accede a las
opciones.

Visualizar

Tramitar
Usuario Anterior Adquirir .
CSALVA Selecciong| -

Cantidad de registros encontrados: 1

Seleccionar la opcion “Visualizar” para acceder al expediente electrénico.
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b) Consulta de expedientes por la fecha de caratulacién

Es otro modo de localizar un Expediente Electronico. En el lado izquierdo de la
ventana “Consultas Expedientes” tildar uno de los filtros y completar los
campos indicando dos fechas. Finalmente, presionar el boton “Buscar”.

Filros 9¢ bisguede Filtros Aplicados

Al hacerlo, aparecera un listado con todos los Expedientes Electronicos
caratulados en la ventana temporal indicada.

Tareartatto  Fecha Kiit Nosit  Wh'maro Expecients CArdigo Tekmite  Duscripeiks oot Trkumite Mstivo Pase Usuaris Astarior  Accioses

Al cliquear el boton “Seleccione” de lado derecho de la pantalla, se accede a las
opciones posibles respecto del Expediente Electronico rastreado.

Seleccione
Visualizar
Tramitar
CSALVA Selecciong| -
Cantidad de registros encontrados: 1

Seleccionar la opcion “Visualizar” para acceder al expediente electrénico.

c) Consultay busqueda de documentos electronicos

Ante el requerimiento de localizar un documento electrénico, hay que ingresar
en SADE, ubicarse en el EU, e ingresar en el médulo GEDO. Dentro de este
maodulo, hacer clic en el botén “Consultas”. Se abrira la ventana de “Consultas”
donde se encuentran distintas modalidades de busqueda, a saber: “Consulta
por Numero” y “Filtros de consulta”.
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Mis Tareas  Tareas otros Usuarios  Tareas Supervisados (e EHITEEY

#  Consultar Documentos segun N(mero

Consulta por Nimero
O Nimero SADE
O Numero Especial
O Actuacién SADE

O Nimero SADE Papel

Fecha desde
O Busqueda de Tareas
% Consultar Documentos
Firos de consulta
O Firmados por mi
Fecha desde

O Firmados por mi reparticion

Firmados por mi jurisdiccién

Consulta por namero

Para operar esta modalidad, es necesario contar con todos los datos exigidos
por los campos a completar. Para comenzar, tildar una de las opciones ofrecidas.

#  Consultar Documentos segun Nimero

Consulta por Ndmero
@ Mamero SADE
(O Namero Especial
() Actuacion SADE

() Numero SADE Papel

Generalmente se utiliza el filtro “NUmero SADE”. Luego se completan los
campos: “Tipo Documento”, “Afi0” (corresponde al ano de la confeccién del
documento electrénico), “Niumero” (el numero de actuacion que otorga SADE),
“Ecosistema” (TSJ) y “Reparticion” (dependencia que originé el documento).
Finalmente, hacer clic en el botén “Buscar”.

# Consultar Documentos segun N(imero

Consulta por Nuimero Tipo Documento e Q Q Buscar
@ Nimero SA .
@ Nimero SADE . -
(O Ndmero Especial .
} Nomero 13935
() Actuacién SADE
) Ecosistema TsJ Q
(O Namero SADE Papel .

Reparticién DMEAYA Q
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En la parte inferior de la ventana aparece el resultado de nuestra basqueda.

Mimero SADE Niimero especial Fecha creacion Usuario generador  Referencia. Tipa doc. Acciones.
. F————— & 15052023 0949 Informe Presmins dé AUGoNa N 03/2023 ACG-Liguidacitn y pga ntorme [ Y
Y < h 1 . Caniiind e ragiziros mecontzmios |

Filtros de consulta

Dentro de la ventana de “Consultas”, en la opcion “Consultar documentos” es
posible tildar las opciones “Firmados por mi” o “Firmados por mi reparticion”.
Asi se accede a todos los documentos electronicos que existan conforme a la
opcion elegida.

# Consultar Documentos

Filtros de consulta
@ Firmados por mi
Fecha desde B% Fechahasta [ Seleccione filtro - + Agregar
) Firmados por mi reparticién

Firmados por mi jurisdiccién

Nimero especial Fecha creacién Usuario generador  Referencia

EX-2023-00015144-TSJ-DMEAYA =) 23-05-2023 1325 CSALVA Cardtula del expediente EX-2023-00015143- -TSJ-DMEAYA
NO-2023-00014019-TSJ-DMEAYA (] 15052023 1201 CSALVA Contesta informe de impugnacicn en relacion a LP 1/2023 -
IF-2023-00013938-TSJ-DMEAYA [l 15052023 10:01 CSALVA Pase electronico de EX-2023-00013936- -TSJ-DMEAYA
EX-2023-00013937-TSJ-DMEAYA (7] 15-05-2023 09:54 CSALVA Carétula del expediente EX-2023-00013936- -TSJ-DMEAYA
IF-2023-00013935-TSJ-DMEAYA [l 15-05-2023 09:49 CSALVA Informe Preliminar de Auditoria N° 03/2023 ACG-Liquidacion y pago de c.
IF-2023-00012674-TSJ-DMEAYA [ 03-05-2023 15:46 CSALVA Pase electronico de EX-2023-00012666- -TSJ-DMEAYA
EX-2023-00012667-TSJ-DMEAYA [ 03-05-2023 1533 CSALVA Caratula del expediente EX-2023-00012666- -TSJ-DMEAYA
IF-2023-00012656-TSJ-DMEAYA (7] 03-05-2023 15:20 CSALVA Playas Subterraneas S.A_ - periodo facturado Mayo 2023
IF-2023-00012618 TSJ-DMEAYA @ 030520231409 CSALVA Pase electronico de EX-2023-00012603- TSJDMEAVA
EX-2023-00012604-TSJ-DMEAYA (7] 03-05-2023 13:44 CSALVA Caratula del expediente EX-2023-00012603- -TSJ-DMEAYA
a B o« < | 55 [ > | »

Si se requiere algun grado mas de precision, se puede restringir la busqueda a
una ventana temporal y agregar otros filtros como los que se ven a continuacion.

Fecha desde 01-mar-2023 B Fecha hasta 30-may-2023 | B3 [geleccione filtro - + Agregar
Datos propios

Referencia

Reparticion

Fecha creacion Usuario generador  Referencia [Ervgs i) _

23-05-2023 13:25 CSALVA Carztula del Usuario firmante SJ-DMEAYA

1505-2023 12:01 CSALVA Contesta informe de impugnacidn en relacion a LP 1/2023 .-

Otra posibilidad para buscar documentos electronicos, es utilizar dentro de la
intranet el Auxiliar SADE.
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Seleccionando la opcion GEDOs -Tipo Documento-, es posible elegir dentro de
un menu desplegable ordenado alfabéticamente, el tipo de documento que se
busca, con la posibilidad de descargarlo en el ordenador.

Auxiliar SADE 205  Expedientes GEDOs ¥ Reportes ~ Ubicacion GEDO Compras ~ Cerrar sesién de cferrari

Bisqueda de GEDOs

Numero - Tipo Documento - Motivo o Datos Propios
AA - Autos al Acuerdo
AACAD - Acta Acuerdo Administrativo

#SADE ACAC - Acta Expediente (# SADE)
ACFC - Acta de Firma Conjunta
DOCFI-2024-00016391-TSJ-DGA ACPAR - Acuerdo de partes

i

ACT - Asiento contable Tango Descargar

ACTA - Acta de recepcién

DOCFI-2024-00016359-TSJ-DGA ACTAE - Acta de Comisién evaluadora de ofertas ba © Descargr
ACTAR - Acta de replanteo
ACTUA - Actuaciones en papel
DOCFI-2024-00016357-TSJ-DGA ADA - Acta de Audiencia 24 @ Descargar
ADEND - ADENDA
ADJ - Adjunto
DOCFI-2024-00016252-T5)-DGA AELE - Acordada Electoral © Descargr
AFCI - AFIP - Constancia de inscripcién
AFCR - Comprobante de retencién
DOCFI-2024-00016249-T5J-DGA AFEIG - AFIP - Constancia de exclusién de retenciones a IG @ Descargar
AFF91 - AFIP - Retencién SIJP FO10
AFIB - AFIP - Constancia de exclusién de retenciones a IB v
DOCFI-2024-00016248-TSJ-DGA Orden de pago T3/05/2024 — ORDEN DE PAGO NU254-24 @ Descargar
DOCFI-2024-00016041-TSJ-DGA Orden de pago 10/05/2024  Orden de pago N° 247-24 - Retencion Caja chica CFJ- Capital brands
DOCFI-2024-00016040-TSJ-DGA Orden de pago 10/05/2024  ORDEN DE PAGO 245-24
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3.10 Servicios de correo

o Chequear solicitudes de tramites, clasificar y plasmar en planillas las
tareas diarias por importancia, ejecutarlas y dejar asentado su resultado.

o Estar a disposicion ante cualquier eventualidad via teléfono celular,
WhatsApp o email.

o Diligenciar la correspondencia interna en todas las sedes del Tribunal
(edificios Cerrito y Pellegrini).

o Diligenciar la correspondencia a organismos o instituciones externas y en

caso de corresponder, dejar constancia en libro de recibido, colocando fecha,
descripcion de lo que se entrega y firma de quien lo recibe.

o Realizar todos los tramites y gestiones bancarias requeridos por la
Direccion de Tesoreria, la Direccion de Contaduria y la Direccion General de
Administracion Adjunta.

o Gestionar pedidos especificos de las vocalias, Presidencia y secretarias
judiciales.
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3.11 Atenciodn al publico en todas las sedes del Tribunal

o Atencion al publico en general.

o Atencion de llamadas telefonicas internas de las diferentes areas del TSJ.
o Atencion de llamadas telefonicas externas al TSJ por parte de ciudadanos
e instituciones que solicitan informacion y su derivacion al &rea que corresponda.
o Recepcidn de correspondencia.

o Atencion al personal de PROSEGUR que concurre al TSJ para la recarga

del cajero automético. El procedimiento consiste en identificarlos tomando los
siguientes datos: nombre y apellido, nimero de DNI.
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4. Control de cambios

VERSION GRS ITEM RESUMEN DEL CAMBIO OBSERVACIONES

CAMBIO

1 02/2026 Aprobacién
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Presentacion

Este manual forma parte de una serie de guias que elaboro la Direccion General
de Administracion y que describen las tareas que se desarrollan en cada una de
las direcciones que la conforman.

Los textos contienen formatos consistentes con todos los manuales. Por ello,
presentan enlaces y remisiones entre ellos que permiten profundizar temas que
se desarrollan en otra obra.

Los procedimientos administrativos del Tribunal se realizan en el entorno del
Sistema de Administracion de Documentos Electronicos denominado SADE.
Este manual describe tareas que se realizan con el sistema SADE-TSJ.

Para interactuar en él, es necesario conocer las funcionalidades de uso de los
demas modulos del sistema: Escritorio Unico, Generador Electronico de
Documentos  Oficiales, Expediente Electronico y  Comunicaciones
Oficiales. Cada uno cuenta con su propio manual de uso y se accede a ellos
desde la Intranet, dentro del menu de Instructivos / Formacion. Ademas, en la
opciébn Wiki del TSJ, existen guias répidas e instructivos que brindan los
conocimientos necesarios para operar dentro del sistema.



http://intranet.tsjbaires.gov.ar/
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A continuacion, se presenta un listado de siglas y abreviaturas utilizadas con
breves explicaciones:

CCOO Comunicaciones Oficiales

Permite la generacion, registro y archivo de Notas vy
Memorandos

DCOMPRAS | Direccion de Compras y Contrataciones

DCONTA Direccion de Contaduria

DDESP Direccion de Despacho

DGA Direccion General de Administracion

DGAA Direccion General de Administracion Adjunta

DMEAYA Direccion de Mesa de Entradas Administrativa y Archivo
DOYM Direccion de Obras y Mantenimiento

DRRHH Direccién de Recursos Humanos

DTESO Direccion de Tesoreria

EE Expediente electronico

Permite la caratulacién, vinculacion de documentos, pases y
consultas de Expedientes Electronicos.

EU Escritorio Unico

Es la interfaz que permite navegar por todos los modulos que
integran el SADE

GEDO Generador Electronico de Documentos Oficiales

Permite la generacion, registro y archivo de los documentos
oficiales necesarios para vincular en un Expediente Electronico

SADE Sistema de Administracion de Documentos Electronicos






TRIBUNAL SUPERIOR Anexo | — Acordada N° 05/2026
¥--|)o:JUSTICIA

indice

(=S 1 7= 1o o T o 2

L OB BE0. it 5

2. FUNCIONES. ...t e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeanes 5

3. Tareas y pProCedimiENtOS ........ccoeiiiiiieeee e 6
3.1 Registracion de actas de acuerdo administrativo...........cccccceevvvveveeennnn. 6

3.2 Proyeccion de actos administrativos que se elevan a consideracion del
Tribunal 0 de SU PreSidente ........coovvvvviiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 9

3.3 Proyeccion de actos administrativos que se elevan a consideracion del
Director General de Administracion o del Director General Adjunto de

N0 [ 41T = Vo] T o T 12
3.4 Publicacién y archivo de actos administrativos ..........ccccccevvveveeeeeeennn.. 19
4. Pautas formales para la elaboracién de actos administrativos.................. 21
ST Y o = o o (= RPN 22

6. CoNtrol e CAMBIOS . ..., 24





TRIBUNAL SUPERIOR Anexo | — Acordada N° 05/2026

oeJUSTICIA

CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

1. Objeto

El presente manual enumera y describe detalladamente la totalidad de las tareas
y procedimientos que lleva a cabo la Direccion de Despacho.

2. Funciones

a. Proyectar o revisar los actos administrativos que se elevan a la consideracion
del Tribunal o de su Presidente, e intervenir en las observaciones que
pudieren formularseles.

b. Proyectary poner a consideracion las disposiciones de la Direccién General
de Administracion y las directivas de la Direccién General de Administracién
Adjunta.

c. Confeccionar textos ordenados de las normas de caracter general y ponerlos
a consideracion del Director General de Administracion.

d. Despachar los asuntos de la Direccion General de Administracion, y
despachary elaborar los informes de la Direccién General de Administracion
Adjunta.

e. Compilar y actualizar la normativa administrativa dictada por el Tribunal y
resolver consultas sobre el tema a quienes lo requieran.

f. Llevar el protocolo de Acordadas, Resoluciones del Tribunal, Resoluciones
de Presidencia, Disposiciones del Director General de Administracion y
Directivas del Director General de Administracién Adjunto.

g. Efectuar el seguimiento de la normativa emanada del Tribunal y de la
publicada por el Boletin Oficial de la Ciudad, dictada y sancionada por los
poderes Ejecutivo y Legislativo de interés general y particular en esta
instancia.

h. Administrar y actualizar en la pagina de Internet del Tribunal la normativa
institucional.

i. Revisar toda la documentacién de respaldo de los actos administrativos
originados fuera del area pero que deban ser suscriptos por el DGA vy el
DGAA (6rdenes de provision, contratos, certificaciones de RRHH, etc.).

j. Gestionar la publicacién en el Boletin Oficial de los edictos y de los actos
emitidos por el Tribunal que asi lo requieran.

k. Registrar en forma electronica y cargar en el sistema SADE las actas del
acuerdo administrativo.
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|. Revisar toda la documentacién de respaldo de los actos administrativos
originados fuera del &rea pero que deban ser suscriptos por el DGA vy el
DGAA (6rdenes de provision, contratos, certificaciones de RRHH, etc.).

m. A requerimiento del Director General de Administracion Adjunto o de la
Direccion de Tesoreria realizar la carga del documento de firma conjunta
conforme el modelo aprobado por la Resolucion TSJ n° 67/2021 (acuerdo de
pago y devoluciéon de anticipos de haberes jubilatorios - ley n® 24018).

n. Actuar como “Numerador de actos administrativos” cerrando el circuito de
firma en Acordadas y Resoluciones del Tribunal.

3. Tareas y procedimientos

3.1 Registracion de actas de acuerdo administrativo

Una vez finalizado el acuerdo administrativo, la Secretaria de Presidencia remite
por correo electrénico a la Direccion de Despacho el proyecto de Acta de
Acuerdo aprobado por los sefiores jueces para su registracion en el sistema
SADE.

1. En primer lugar debera ingresar al EU del sistema SADE — mdédulo GEDO.
Luego hacer clic en la opcion “inicio de documento”.

2. En la ventana “iniciar produccién de Documento” dirigirse a la lupa y
seleccionar el tipo de documento “Acta de Acuerdo Administrativo”

(AACAD).

Tipo de documento
) Descripcion el tipo de documento
Documento Electronico AACAD Q
Busqueda Tipo Documento

Buscar | AACAD

Nombre

v Acto
Al

Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del docur

Usuario Productor del Documento

 Archivos de x Datos Propios de Enviar a Producirlo
Trabajo = i @ Foccr yo mismo ¢ cancelar

O Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme,

0 Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea
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3. Una vez seleccionado el tipo de documento, posicionarse en el sector “tarea
de produccion”y presionar el botén “producirlo yo mismo”.

4. Posteriormente debera incorporar el texto del documento remitido.

5. Por dltimo, al ser un documento reservado, deben cargarse los usuarios
firmantes (en este caso, los sefiores jueces y el usuario numerador), y los
usuarios reservados, que son aquellos que pueden visualizar el documento
(los sefiores jueces, el DGA, los integrantes de la Secretaria de Presidencia,
la Directora de Despacho y quien la sustituye en caso de ausencia).

Firma Paralela ®

\
Usuario: antiago OTAMENDI( SOTAMENDI - VOTAMENDI

Santiago OTAMENDI{ SOTAMENDI - VOTAMENDI )

L <] M

WEINBERG Inés M.
Luis Francisco LOZANO

Alicia Enrigueta RUIZ

0000

Marcela DE LANGHE

Guardar Cancelar

Manual operativo - Despacho | Pagina 7

Caédigo de documento y version: MO-DDESP 001 | Fecha: 03/26





TRIBUNAL SUPERIOR Anexo | — Acordada N° 05/2026

ot JUSTICIA

CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

E
Usuario: Agregar
Marina BENARROCH( MBENARROCH - DDESP )
€< 11>
Fermin IGARZABAL [x]
Marina Cecilia DOGLIOLI [x]
Marfa Florencia GARAT (x]
Guardar Cancelar

Es importante destacar que el sistema SADE solo permite indicar usuarios
nominativos, es decir la persona fisica y no el cargo.

6. Una vez suscriptas, las actas se archivan en un repositorio electronico de la
Direccion de Despacho.
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3.2 Proyecciéon de actos administrativos que se elevan a consideracion
del Tribunal o de su Presidente

3.2.1 Elaboracion del proyecto de acto administrativo e incorporacién a SADE

Segun la naturaleza del acto administrativo en cuestién, la Direccion de
Despacho revisa el acto administrativo proyectado por otra direccidén, o en su
caso elabora el proyecto de Acordada, Resolucion del Tribunal o Resolucion de
Presidencia, y constata que el expediente electronico haya realizado el circuito
correspondiente de acuerdo al tipo de tramite.

Cumplidos estos pasos, remite el expediente a la Asesoria Juridica para su
intervencién. En caso que el dictamen contenga alguna observacién al tramite o
al acto administrativo proyectado, la Direccién de Despacho es la encargada de
realizar las consultas o correcciones que correspondiere y remitir a la asesoria
el nuevo proyecto con los ajustes efectuados. Concluida la instancia de
intervencion de la Asesoria Juridica, el area tendra a resguardo el expediente a
la espera del inicio del circuito de firmas.

Semanalmente realiza un relevamiento de los proyectos de actos administrativos
gue se encuentran en condiciones de ser suscriptos por los sefiores jueces, y
remite la informacién mediante correo electrénico a la Secretaria de Presidencia,
junto con los documentos proyectados y los dictamenes juridicos (de
corresponder) para la consideracion de los sefiores jueces.

La Secretaria de Presidencia indicara el momento en que deben ser cargados al
sistema SADE y enviados a la firma, una vez aprobados los proyectos por parte
de los integrantes del pleno. En caso de existir modificaciones al texto del
proyecto elevado a consideracion, esta direccion realiza los ajustes pertinentes.
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3.2.2 Carga de proyectos aprobados a SADE y gestion de firmas

1. Enel EU, seleccionar el médulo GEDO. Luego hacer clic en la opcidn “inicio
de documento”.

2. En primer lugar, debera seleccionar el tipo de documento que corresponda:

e Acordada: ATSJ
e Resolucion de Tribunal: RTSJ
e Resolucion de Presidencia: RPRES.

Iniciar Produccién de Documento b 4
|
i Tipo de documento

. Descripcion del tipo de documento
Documento Electrénico | rtsj Q

Busqueda Tipo Documento

Buscar s
[ Nombre Acrénimo Descripcion Caracteristicas
Tarea de Produccién ‘
Resolucién del TSJ RTSJ Resolucién del TSJ D B¢
Mensaje para el Productg ¥ Docum. Financiera ‘
Recibo Anticipo Jubi REAJU Recibo por anticipo ju D
Usuario Productor del Dol 3
|
|
| Archivos de A D Enviara Producirlo
} Trabajo B> @ Froouer yo mismo ¥¢ Cancelar

O Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

(] Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

3. Una vez seleccionado el tipo de documento, posicionarse en el sector “tarea
de produccion” y presionar el botén “producirlo yo mismo”.

4. Posteriormente debera incorporar el texto del proyecto, siguiendo los
lineamientos de forma establecidos en el apartado 4) Pautas formales para
la elaboracién de actos administrativos.
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Producir documento x

Previsualizar
| e Referencia Autoridades feria B Documents ‘
@ Historial © Archivos de Trabajo Archivos Embebidos
Enviar Aplicar plantilla + | @ Importar Word
@ e
(OMargenes homogeneos
i 2 DE 2 b |m3 M 53||B 1 U 8|[X x*||&)FuenteHTML
| - p—
== F % E s 5=
» Enviar a
(& Fimer Estilo - || Nomal - || Fuente || Ta. -||B B =

En la Ciudad de Buenos Aires, se relne el Tribunal Superior de Justicia, integrado por su presidente, la jusz Inés I
Weinberg, su vicepresidenta, 12 jueza Alicia E. C. Ruiz, el juez Luis Francisco Lozano, 1a jueza Marcela De Langhe, el
juez Santiago Otamendi: y

o
| quiero recibir un aviso
cuando el documento

sefirme CONSIDERAN
a
@l G I En virtud de o dispuesto por el apartado 4 del Reglamento del Tribunal Superior . |

cerreo electrénico al
receptor de la tarea,

°®
Guardar | 3§ Cancelar

5. Por ultimo, debera cargar el listado de firmantes haciendo clic en el botén
“Modificar Lista Firmantes”

Firma Paralela x

Usuario:  sotam Agregar

Santiage OTAMENDI( SOTAMENDI - VOTAMENDI )

<l <[ >
L ]
4 WEINBERG Inés M. [x]
Alicia Enriqueta RUIZ [x]
Marcela DE LANGHE (=]
Guardar Cancelar

Para las Acordadas y Resoluciones del Tribunal, se debe incluir en la lista de
firmantes a los funcionarios de la Direccion de Despacho encargados de la
funcién de “Numerador de actos administrativos”, quienes se encargaran de
completar el circuito de firma.

En el caso de las Resoluciones de Presidencia, en tanto existe la posibilidad de
que sean suscriptas por jueces en “ejercicio de la presidencia”, debe controlarse
a traves de la pantalla “Adm. Tipos Documentos” en GEDO, que el ultimo
namero especial coincida con la dltima resolucion firmada y solicitar los ajustes
gue correspondieran al area a cargo del Sistema SADE.
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3.3 Proyecciéon de actos administrativos que se elevan a consideracion
del Director General de Administraciéon o del Director General Adjunto
de Administracion

A requerimiento del Director General o de su Adjunto, o como actuacion
necesaria de procedimientos efectuados por otras éareas, la Direccion de
Despacho elabora los proyectos de Disposiciones y Directivas.

3.3.1 Expedientes de pago

La Direccidn de Despacho toma intervencién en los tramites de pago al momento
de la firma del acto administrativo de aprobacién de los gastos y autorizacion del

pago.

La primera intervencion tiene por objeto incorporar a los actuados la orden de
pago firmada:

1. Una vez recibido el expediente debera ingresar a Auxiliar SADE con el objeto
de obtener el cddigo de documento SADE que identifica al documento firmado
oportunamente.

2. En el mend, seleccionar la solapa “GEDQO?” e iniciar la busqueda por tipo de
documento: “ORPAG - orden de pago”

Augxiliar SADE 205  Expedientes GEDOs - Reportes - Ubicacién GEDO  Compras ~ Cerrar sesién de cFerrari

BUsqueda de GEDOs
Ndmero ORPAG - Orden de pago v Motivo o Datos Propios

# SADE Tipo Documento & Fecha ~ Motivo Expediente (# SADE)

3. Se visualizaran todas las 6rdenes de pago emitidas.
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Auxiliar SADE o5 Expedientes GEDOs ~ Reportes ~ Ubicacién GEDO  Compras ~ Cerrar sesién de cferrari

Blsqueda de GEDOs

# SADE Tipo Documento Fecha Motive Expediente (# SADE)

DOCFI-2024-00014132-TSJ-DGA Orden de pago 25/04/2024  Orden de Pago N° 217-24 - Big Ven - Maq. expendedora cafe
DOCFI-2024-00014131-TSJ-DGA Orden de pago 25/04/2024  Orden de Pago N° 222-24 - Devolucion viaticos JUFEJUS- Jueces
DOCFI-2024-00014130-TSJ-DGA Orden de pago 25/04/2024  ORDEN DE PAGO 221-24
DOCFI-2024-00014129-TSJ-DGA Orden de pago 25/04/2024  ORDEN DE PAGO N° 219-24
DOCFI-2024-00014055-TSJ-DGA Orden de pago 25/04/2024  ORDEN DE PAGO N° 218-24

DOCFI-2024-00014018-TSJ-DGA Orden de pago 25/04/2024  ORDEN DE PAGO N°216 + B==nr

4. Una vez identificada la orden de pago correspondiente, tomara nota de la
informacion y procedera a incorporarla al expediente electronico de tramite.

5. En el EU de SADE seleccionar el médulo EE y en Buzén de Tareas identificar
el expediente en cuestion. Dentro del expediente, en la parte superior, se
deberan completar los campos con los datos correspondientes a la orden de
pago a incorporar que figuran en la columna #SADE, obtenidos en el punto 4).

6. Luego debera cargar la informacion que identifica a la orden de pago suscripta
completando los campos: “Actuacion”, “Afo”, “Numero”, “Ecosistema” y
“Reparticion Usuario”

Tramitacién

Expediente: EX-2024-00012181--TS|-DMEAYA

Documentos D de Trabajo Asociar i i 6n Conjunta Fusién Historial Datos de la Caratula
Buscar por: Actuacion Aiio Nimero Ecosistema Reparticion
Numero SADE Q TSJ A\
I Vincular Documentos
Namero
Q T84 - Q
Especial
[# Subsanar Errores Materiales (# Iniciar Documento GEDO $ Pago TAD Q Busqueda de Documentos 1 Vinculacion Definitiva

7. Al hacer clic en el botdn “Vincular Documento”, se confirma la incorporacion
de la orden de pago al expediente.

Posteriormente, verifica que el expediente cuente con toda la documentacion
respaldatoria y confecciona un informe de solicitud de autorizacion para la
emision del pago que sera suscripto por el Director General de Administracion
Adjunto (documento GEDO - IF).
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Cumplido ello, proyecta la Disposicion mediante la que se aprueba la liquidacion
de gastos y la efectivizacion del pago y gestiona su firma. Luego remite el
expediente con la Disposicion firmada a la Direccion de Tesoreria para que
efectivice los pagos.

3.3.2 Asignacion inicial, rendicién y reposicion de fondos de cajas chicas

Asignacion inicial de fondos de Cajas chicas

En el ultimo mes del afio, a pedido del Director General de Administracion (o a
sugerencia de esta Direccion de Despacho) se requiere un informe a la Direccion
de Contaduria (area Presupuesto) sobre la gestion anual de las cajas chicas
habilitadas durante el afio en curso.

Con las instrucciones impartidas por el Director General de Administracion la
Direccion de Despacho proyecta un Acto Administrativo mediante el cual se
ordena la distribucién de créditos (104.000 UC anuales — conforme Acordada n°
14/2013) entre las cajas chicas que se encuentran creadas o las que el Director
General de Administracion decida crear para el siguiente ejercicio, se tipifican los
gastos que deberan ser atendidos y se designan los agentes responsables de
su administracion y rendicion para cada una de ellas. Ademas se autoriza el
depdsito de la habilitacion inicial en las cajas chicas asignadas
precedentemente.

Una vez elaborado, se pone a consideraciéon del Director General de
Administracion y si esta de acuerdo se suscribe.

El acto administrativo debera notificarse a las personas designadas como
responsables y a las Direcciones de Tesoreria, Contaduria y Direccion General
Adjunta.

Acto seguido, se procedera a la apertura de un expediente para cada caja chica
con el objeto para tramitar la efectiva transferencia de los fondos asignados.

Rendicién y reposicidon de fondos de cajas chicas

El procedimiento de rendicién de cajas chicas esta regulado por las Acordadas
n°17/2010, 19/2011, 14/2013 y 16/2013.
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Una vez recepcionado el expediente electronico con la rendicion de los fondos
erogados y la intervencion de la Direccion de Contaduria, la Direccién de
Despacho verifica el cumplimiento de los requisitos y la integridad de la
documentacion incorporada y elabora un informe que serd suscripto por el
Director General de Administracion Adjunto.

Cumplido ello, proyecta la Disposicion mediante la que se aprueba la rendicion
de gastos y se autoriza el reintegro de los fondos y gestiona su firma.

Luego, remite los actuados a la Direccion de Contaduria para la emision de la
orden de pago. Una vez suscripta por todas las direcciones intervinientes, esta
direccion incorpora el documento al expediente y lo remite a la Direccion de
Tesoreria para que efectue la transferencia de los fondos.

En caso de rendicion final de caja chica el procedimiento concluye con la
Disposicion que aprueba la rendicion final.

3.3.3 Anticipos jubilatorios previstos por el art. 11 de la ley n° 24018

Expediente de tramite de renuncia — Acuerdo de pago y devolucién de anticipos
de haberes jubilatorios

En los casos en que los funcionarios que presentan su renuncia, soliciten el pago
de anticipos conforme el art. 11 de la ley n°® 24018 y normas reglamentarias, la
Direccion de Despacho gestiona la firma del acuerdo de pago y devolucion de
anticipos de haberes jubilatorios.

Una vez que el pleno del Tribunal acepta la renuncia del funcionario y ésta es
notificada, el expediente es girado a la Direccion de Despacho donde permanece
en el buzén grupal hasta que la renuncia se hace efectiva.

Cumplido ello, la Direccion de Despacho solicita a los funcionarios
administradores del sistema el cambio de reparticion en el SADE del agente a la
dependencia “ex funcionarios ley n° 24018”.

Cuando el cambio se hace efectivo, esta Direccion elabora el proyecto de
acuerdo de pago y devolucién de anticipos de haberes jubilatorios ley n° 24018,
de acuerdo con lo establecido en la Resolucibn TSJ n® 79/2012 y sus
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modificatorias, lo carga en el sistema SADE como GEDO ACPAR (acuerdo de
partes de firma conjunta), y gestiona su firma.

Una vez que el documento esté firmado por el exfuncionario y el Director General
de Administracion, se lo vincula al expediente de la renuncia y se remite el
expediente para su conocimiento al Director General de Administracion Adjunto.

Esta Direccidbn no vuelve a tener intervencion en este expediente hasta el
momento de la cancelacion total de la deuda del ex funcionario, momento en el
cual se solicita a la Direccidon de Tesoreria certifique que el pago ingreso
correctamente y que no surge deuda a través de un informe que se incorpora al
expediente. Cumplido, se remite a guarda temporal.

Expediente de tramite de liquidacion de anticipos jubilatorios mensuales

La Direccién de Despacho interviene en el tramite de liquidacién de anticipos
jubilatorios mensuales previstos por el art. 11 de la ley n° 24018.

Una vez recibido el expediente para la incorporacion de la orden de pago
firmada, procede a vincular el documento al sistema SADE de acuerdo a lo
establecido en el apartado 3.3.1. — Expedientes de pago

Verifica que obre adjunta la liquidacion de anticipos y el /los pagarés necesario/s
para librar los pagos (Resoluciones del TSJ n° 79/2012, 59/2021, 67/2021 y
52/2024) y confecciona el proyecto de informe de solicitud de aprobacion de
pago que sera suscripto por el Director General de Administracién Adjunto.

Cumplido ello, la direccion realiza un control de todo lo actuado, confecciona el
proyecto de Disposicidén y gestiona su firma. Luego remite el expediente con la
disposicion firmada a la Direccion de Tesoreria para la ejecucion del pago.
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3.3.4 Disposiciones que aprueban liquidaciones mensuales de haberes

La Direccion de Despacho recibe el expediente con la documentacion que da
respaldo a la liquidaciéon de haberes y la intervencion de la Direccién de
Contaduria con el objeto de incorporar la orden de pago firmada por los
responsables.

Confecciona el proyecto de informe de solicitud de aprobacion de pago que sera
suscripto por el Director General de Administracion Adjunto. Una vez suscripto,
vuelve a tomar intervencién en el tramite. Confecciona el proyecto de Disposicion
que aprueba la rendicién de gastos efectuada por la Direccion de Contaduria
incorporando como Anexo el documento Resumen de liquidacion de sueldos —
Payroll— remitido por el &rea Liquidacion de Haberes mediante correo
electronico.

Una vez suscripto el acto administrativo, remite el expediente con la Disposicion
firmada a la Direccion de Tesoreria.

El Procedimiento para la Tramitacion de la liquidacion de haberes en expedientes
electronicos SADE se encuentra desarrollado de manera integral en el Manual
de Procedimientos Transversales. Alli se describen detalladamente las acciones
a realizar, las areas intervinientes, las responsabilidades asignadas y las
instancias de control.

3.3.5 Disposiciones que aprueban modificaciones presupuestarias

A pedido del responsable a cargo del area Presupuesto de la Direccién de
Contaduria, y previa conformidad del Director General de Administraciéon
Adjunto, se elabora y se pone a consideracion del Director General de
Administracion, el proyecto de disposicion que aprueba la modificacion
presupuestaria. La Disposicion comprende como cuadro Anexo un detalle de las
modificaciones presupuestarias tramitadas, el cual es elaborado por el area
Presupuesto y forma parte del expediente electrénico.

Una vez suscripta la Disposicion por parte del Director General de
Administracion, la incorpora al expediente de tramite y remite los actuados a la
Direccion de Contaduria para que realice las notificaciones y comunicaciones
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pertinentes, y dé curso a las registraciones que la modificacion presupuestaria
conlleva.

3.3.6 Gestion de adelanto de viaticos en misiones oficiales

El procedimiento de viaticos esta reglamentado por la Acordada n° 37/2019.

Una vez suscripta la Resolucién que autoriza la Mision Oficial, la Direccion de
Despacho instruye, por nota SADE dirigida a la Direccion de Mesa de Entradas
y Archivo, la caratulacion de un nuevo expediente para que se inicie el circuito
de pago del reintegro por viaticos de los agentes o funcionarios encomendados
en la misién oficial. En esta nota debera indicar el nUmero del expediente por el
que tramitd la autorizacion de la Mision Oficial y por el que tramitara la
adquisicion de pasajes y alojamiento de corresponder.

Caratulado el expediente, vincula los documentos SADE que obran como
documentos en el expediente de autorizacion de la mision oficial:

e los anexos A debidamente conformados

¢ el informe de la Direccién de Ceremonial por el que se detallan los datos
de la misién oficial y que instruye a la Direccion de Contaduria los montos
gue corresponde afectar

¢ la documentacion presupuestaria por la cual los montos antes referidos
fueron afectados preventivamente por la Direccion de Contaduria en el
expediente original

¢ la Resolucién que aprueba la mision oficial

Con ello, remite el expediente a la Direccion de Contaduria para que inicie el
circuito del pago de viaticos.

Cuando el expediente regresa a esta direccion, se incorpora la orden de pago y
se proyecta la disposicion que aprueba el pago de los viaticos y se gestiona su
firma.

Luego remite el expediente a la Direccion de Tesoreria para que efectivice el
pago.

En el expediente por el que tramita la autorizacion de la mision oficial debera
incluir un informe que detalle los datos del expediente por el que tramitara el
pago de los viaticos con la nota que instruye la caratulacion como archivo
embebido.
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3.4 Publicacion y archivo de actos administrativos

Una vez suscripto por los sefores jueces el acto administrativo correspondiente,
esta direccion publicard en la pagina web las Acordadas, Resoluciones del
Tribunal y Resoluciones de Presidencia, Disposiciones y Directivas firmadas. En
caso de tratarse de documentos en los que se estime pertinente la exclusion de
datos personales, interviene el documento, previo a su publicacion.

Por otra parte, eleva notificaciones a las partes que correspondieren. Si la parte
dispositiva del acto administrativo ordena su publicacion en el Boletin Oficial, se
deberda enviar el documento por correo electronico a la direccidn
boletin_oficial@buenosaires.gob.ar. En este caso, se verificard su efectiva
publicacion y se dejara constancia de la accion en el expediente.

En caso de ser necesaria la notificacion a algun organismo o dependencia
externa al Tribunal, se debera elevar la solicitud a la Direccibn de Mesa de
Entradas Administrativa para su comunicacion.

Todos los actos administrativos y documentos son archivados en un repositorio
electronico de la direccion (carpetas compartidas). Asimismo, existe la
posibilidad de acceder a ellos a través del sistema SADE.

Publicacion de los actos administrativos en la pagina web

Conforme lo establece la Resolucion de Presidencia n® 23/2024, en su Anexo |,
para el mantenimiento actualizado de la informacién contenida en la pagina web,
le corresponde a esta direccion la carga de documentos correspondientes a
Acordadas, Resoluciones, Resoluciones de Presidencia y de las Disposiciones
y Directivas referidas a procedimientos de compras.

1. Desde el acceso habilitado por la Direccion de Informética y Tecnologia
“‘Repositorio web — produccion”, los agentes a quienes se les otorgd usuario y
contrasefla para realizar la carga ingresan a la carpeta del afio
correspondiente y cargan los actos administrativos que se publicaran.

2. Los archivos seleccionados deben guardarse en formato PDF, renombrando
los documentos conforme la siguiente nomenclatura: AC_2024 000;
RES_2024 _000; PRES_2024_000; DISP_2024_000; DIR_2024_000.
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3. Una vez guardado el acto administrativo con la nomenclatura requerida,
corresponde completar el archivo Excel “normativanueva web” que se
encuentra descargado en carpetas compartidas de la Direccion de Despacho
en la carpeta “Publicaciéon”.

4. Se debe completar la tabla desde la columna B: “TIPO”, dejando en blanco la
columna A: “ID”, con la informacion de cada una de las decisiones que fueron
descargadas en el “repositorio web de produccidén”. Corresponde dejar
solamente los renglones nuevos que fueron completados, descartando la
informacion guia del archivo Excel.

5. Se guarda el archivo seleccionando la extensién “.csv (delimitado por comas)”
y se lo importa en la pagina https://www.tsjbaires.gov.ar/admin/content/ccm-

admin/import

Se acompafia captura de pantalla:

) Regresar al sitio E Administrar B PSS 1 mbenarroch
a

® B contenido @ ayud

Inicio > Administracion > Contenido > Cecmadmin > TSJCCM Admin

TSJ CCM Admin

Exportar CCM Importar CCM

Seleccione el tipo de CCM *

Acordadas,Resoluciones del Tribunal,Resoluciones de Presidencia,Disposiciones DGA Directivas DGAA v

Indique el delimitador utilizado dentro del CSV*

2N

Indique el encoding del CSV*

ISO-8859-1V

Suba un archivo en formato CSV para procesar”

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado
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4. Pautas formales para la elaboracion de actos
administrativos

A los efectos de la elaboracion de los actos administrativos, se tendran en cuenta
los siguientes requisitos formales:

- Se utilizara tipografia Times New Roman, tamafio 16, color negro. Se elige
este formato para dar uniformidad al documento, ya que el sistema SADE,
por defecto, utiliza esta tipologia en la fecha y en la referencia.

- El encabezado de los documentos en los que correspondiere mencionar
la integracion del Tribunal, mantendra el orden establecido en el articulo
5 del Reglamento del Tribunal: Presidente, Vicepresidente y Jueces por
orden de antigiiedad.

- Las palabras Visto/Vistos/Vista/Vistas y Consideran/Considerando
deben escribirse en negritas, con letra inicial mayuscula.

- Las palabras ACUERDAN, EL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA
RESUELVE, EL PRESIDENTE DEL TRIBUNAL RESUELVE y EL
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION DISPONE, deben
escribirse en negritas y mayusculas.

- En la parte resolutiva, destacar en negrita el nUmero de vifieta y la
decision consignada en cada punto.

- Todo el texto debe tener alineacion justificada.

- De existir Anexos, deberan mencionarse en la parte resolutiva de los actos
administrativos y embeberse al documento GEDO correspondiente en
formato PDF.
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5. Apéndice

Actos administrativos que requieren la firma del pleno o de la Presidencia

Acordadas:

Acordada que modifica Reglamentos

Acordada que aprueba estructuras o su readecuacion

Acordada que prevé la creacidn o conversion de cargos existentes

Acordada que aprueba el proyecto de presupuesto o modificaciones
presupuestarias

Acordada que aprueba reintegro de excedente financiero

Acordada que aprueba balance

Acordada que dispone incrementos salariales

Acordada que establece dias inhabiles o el periodo de feria judicial y sus
guardias

Resoluciones del Tribunal:

Resolucién del Tribunal que efectta llamados a concurso o para la cobertura de
cargos vacantes

Resolucién del Tribunal que aprueba designaciones —permanentes o interinas—,
promociones y traslados

Resolucién del Tribunal que designa en la Unidad Ministro de alguno de los
Jueces

Resolucién del Tribunal que aprueba la contratacion de personas fisicas para
locacion de servicios o de obra

Resolucién del Tribunal que acepta una renuncia por diversas razones, incluso
para acogerse al beneficio jubilatorio por la ley n® 24018 con la solicitud de
anticipos prevista

Resolucion del Tribunal que concede una licencia —arts. 25y 26 RI-.
Resolucién del Tribunal que aprueba el Plan de Auditoria

Resolucion del Tribunal que autoriza y encomienda firma de convenios
Resolucién del Tribunal que aprueba y adjudica procedimientos de compras
tramitados mediante la ley n°® 2095
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Resoluciones del Presidencia

Resolucién de Presidencia que autoriza llamados a contratacion mediante los
procedimientos previstos por la ley n°® 2095

Resolucién de Presidencia que declara de interés

Resolucién de Presidencia que encomienda misiones oficiales

Resolucidon de Presidencia que autoriza la prestacion de horas extraordinarias
excedentarias al limite anual

Resoluciéon de Presidencia que designa representantes del TSJ (Fondo
Compensador, X €))

Actos Administrativos que requieren de la firma de la Direccién General de
Administracion

Disposiciones que autorizan llamados y aprueban y adjudican contrataciones
tramitadas mediante la ley n°® 2095

Disposiciones de pago de servicios publicos

Disposiciones de pago que requieren Parte de Recepcién Definitiva (PRD)
Disposiciones de pago que requieren conformidad

Disposiciones de pago de locaciones de servicios / locaciones de obra
Disposiciones que aprueban pagos menores

Disposiciones que aprueban transferencias bancarias intercuentas
Disposiciones que aprueban las rendiciones de cajas chicas

Disposiciones que aprueban el pago de viaticos y gastos por misiones oficiales
Disposiciones que aprueban los débitos automaticos de tarjetas corporativas
Disposiciones que aprueban las liquidaciones de anticipos mensuales previstos
por el art. 11 de la ley n® 24018

Disposiciones que aprueban las liguidaciones mensuales de haberes
Disposiciones que aprueban protocolos

Disposiciones que aprueban modificaciones presupuestarias

Disposiciones que aprueban el tramite de pago de honorarios a capacitadores
del CFJ

Disposiciones que aprueban el trdmite de pago de becas y premios del CFJ
Disposiciones que aprueban las rendiciones periddicas de la caja chica del CFJ
Disposiciones que ordenan la baja de bienes

Actos Administrativos que requieren de la firma de la Direccién General
Adjunta de Administracion

Directivas que autorizan llamados a contrataciones de la ley n® 2095.
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6. Control de cambios

VERSION GRS ITEM RESUMEN DEL CAMBIO OBSERVACIONES

CAMBIO

1 02/2026 Aprobacién
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Presentacion

Este manual forma parte de una serie de guias que elaboro la Direccion General
de Administracion y que describen las tareas que se desarrollan en cada una de
sus direcciones.

Los textos contienen formatos consistentes con todos los manuales. Por ello,
presentan enlaces y remisiones entre ellos que permiten profundizar temas que
se desarrollan en otra obra.

Los procedimientos administrativos del Tribunal se realizan en el entorno del
Sistema de Administracién de Documentos Electronicos denominado SADE.
Este manual describe tareas que se realizan con el sistema SADE-TSJ.

Para interactuar en él, es necesario conocer las funcionalidades de uso de los
demas modulos del sistema: Escritorio Unico, Generador de documentos,
Expediente Electronico y Comunicaciones Oficiales. Cada uno cuenta con su
propio manual de uso y se accede a ellos desde la Intranet, dentro del menu
de Instructivos / Formacion. Ademas, en la opcion Wiki del TSJ, existen guias
rapidas e instructivos que brindan los conocimientos necesarios para operar
dentro del sistema.
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A continuacion, se presenta un listado de siglas y abreviaturas utilizadas con
breves explicaciones:

ARCA Agencia de Recaudacién y Control Aduanero

CCOO Comunicaciones Oficiales
Permite la generacién, registro y archivo de Notas y Memorandos

DCOMPRAS [ Direccion de Compras y Contrataciones

DCONTA Direccion de Contaduria

DDESP Direccion de Despacho

DGA Direccion General de Administracion

DGAA Direccion General de Administracién Adjunta

DMEAYA Direccion de Mesa de Entradas Administrativa y Archivo

DOYM Direccién de Obras y Mantenimiento

DRRHH Direccion de Recursos Humanos

DTESO Direccion de Tesoreria

EE Expediente electrénico
Permite la caratulacién, vinculacién de documentos, pases y consultas
de Expedientes Electronicos.

EU Escritorio Unico
Es la interfaz que permite navegar por todos los modulos que integran
el SADE

GEDO Generador Electronico de Documentos Oficiales

Permite la generacion, registro y archivo de los documentos oficiales
necesarios para vincular en un Expediente Electronico
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1. Objeto

El objeto de este manual es describir las funciones y los procedimientos que se
llevan a cabo en la Direccién de Contaduria con el propdsito atender a la
actividad contable, administrativa y financiera del Tribunal.

La Acordada n° 27/2021 aprobd la estructura de la Direccion de Contaduria, la
que estd conformada por las &reas Presupuesto, Liquidacion de haberes y
Contabilidad general, integrada esta ultima por las subareas Contabilidad
general y Registracion de bienes.

2. Area Presupuesto

2.1 Funciones

a. Formular y programar el presupuesto anual considerando aspectos tales
como los bienes y servicios que se proyectan generar y los insumos que
resulten necesarios en el marco de las tecnologias existentes.

b. Aplicar un régimen de programacién de la ejecucién del presupuesto, tanto
en términos fisicos como financieros y por subperiodos dentro del ejercicio
anual.

c. Incorporar técnicas de evaluacion presupuestaria orientadas a verificar el
grado de cumplimiento de las politicas de la jurisdiccién, asi como también
medir la eficiencia y eficacia en la gestion institucional.

d. Organizar y supervisar periodicamente la planificacion financiera en lo que
respecta a la asignacion de fondos para las distintas partidas
presupuestarias.

e. Informar periddicamente acerca de la situacion financiera, econémica y
presupuestaria del organismo.

f. Controlar la imputacibn de todos los movimientos presupuestarios y
contables y sus correspondientes registros en los respectivos sistemas.

g. Elaborar los estados contables financieros y presupuestarios anuales para
su elevacion al Tribunal.
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h. Elaborar periodicamente informes de gestidn, estableciendo indicadores de
eficacia, eficiencia y efectividad en la asignacion de recursos.

i. Colaborar periédicamente con el &rea de compras y contrataciones en las
prioridades para la asignacion de los recursos financieros.

j- Intervenir en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto plurianual y en
el plan anual de adquisiciones.

k. Confeccionar el estado de ejecucion presupuestaria en forma mensual y
ordenar su publicacion en la pagina de internet del Tribunal.

2.2 Formulacion presupuestaria

Para la elaboracion del proyecto de presupuesto, esta area se rige por la ley n°
70 de Sistemas de Gestion, Administracion Financiera y Control del Sector
Publico de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires, por los lineamientos
establecidos por la Oficina de Gestidn Publica (OGEPU), en su caracter de
organo rector de los sistemas de gestion publica, y por las directivas emitidas por
el Poder Ejecutivo. Estas incluyen el cronograma para la formulacién del
Programa General de Accion de Gobierno, el Plan Plurianual de Inversiones y el
Presupuesto General de la Administracion Gubernamental de la Ciudad
Autonoma de Buenos Aires para cada ejercicio, junto con las Pautas
Metodolbgicas aprobadas para la formulacion del Proyecto de Presupuesto de
cada periodo.

2.2.1. Politicas

La primera fase del proceso de formulacién es la identificacion de las politicas
que desarrollara el Tribunal. A tal fin, se determinan las necesidades
institucionales a partir de un analisis situacional que permita su identificacion y
priorizacion. En funcién de ello, se establecen los objetivos generales y
especificos de la organizacion y se definen las acciones necesarias para su
cumplimiento.

En esta etapa debera completarse el formulario “Politica de la Jurisdiccion”.
disefiado por la OGEPU, que incluye una descripcion detallada de la politica del
Tribunal Superior de Justicia, sus objetivos generales y especificos y las
principales lineas de accion. El formulario se completa conforme el cronograma
aprobado y se remite por los medios formales que establezca la OGEPU.
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2.2.2. Programas (estructura, descripcion y metas)

Estructura programatica

El Area de Presupuesto evalla la estructura programatica vigente a efectos de
determinar los ajustes necesarios, en funcion de las politicas definidas para el
Tribunal y de los lineamientos establecidos por la OGEPU.

Una vez definida la estructura programatica, registra la informacion en la planilla
provista por la OGEPU y la remite por correo electronico, respetando los plazos
establecidos en el cronograma.

Asimismo, informa la apertura programatica correspondiente al Plan Plurianual
de inversiones.

Descripcion de los programas

En la descripcidn de cada programa se debera consignar:

Descripcion del programa: Resumen de la “memoria del programa” donde se
describen sus caracteristicas: identificacion del problema o necesidad y su
ubicacion en la agenda, objetivos generales y especificos, poblacion objeto,
evaluacion del contexto, definicion del producto, grado de cobertura e impacto
esperado, etc.

Identificacidén del programa y sus atributos. Se debe definir y cuantificar el
problema o necesidad particular sobre el que va a actuar el programa (necesidad
total y relevada); la disponibilidad de recursos humanos, fisicos, tecnolégicos,
etc. para realizar la intervencion (la capacidad de produccion); el producto
(acabado o en proceso) que actuara sobre el problema o necesidad.

Definicion de las actividades a desarrollar para brindar el programa: Se
definen y clasifican las actividades intermedias que deberan realizarse para que
se pueda desarrollar el proceso productivo y se cuantifican los productos
intermedios que deberan obtenerse de cada una de estas actividades.

Metas fisicas de los programas v actividades

El apartado Metas Fisicas tiene como finalidad expresar, en términos
cuantitativos, los resultados que se compromete a alcanzar cada programay sus
principales actividades, para el ejercicio presupuestario de referencia. Debera
informarse la programacion de las metas fisicas con su distribucion para cada
uno de los trimestres del afio. Esta informacion se remitira en la instancia de
formulaciéon del presupuesto previéndose la posibilidad de introducir
modificaciones posteriores de acuerdo con las normas vigentes, una vez
sancionado el mismo. A continuacion, se detallan los programas del Tribunal que
cuentan con medicion fisica:
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Programa 20 Tutela Judicial

Meta fisica: Resolucién de expedientes

Unidad de medida: Sentencias

Tomando como base la cantidad de sentencias dictadas en el afio en curso, se
realiza una proyeccion estimada de casos para el afio siguiente.

La informacion se obtiene desde la pagina web del Tribunal
http://jurisprudencia.TSJbaires.gob.ar/jurisprudencia.

Programa 40 Centro de Formacion Judicial

Meta fisica: Cursos de capacitacion

Unidad de medida: Horas de capacitacion

El funcionario a cargo del Centro de Formacion Judicial proveeré la informacion
pertinente.

Programa 60 Oficina de Género

Meta fisica: Eventos

Unidad de medida: Cantidad de participantes/campafias de concientizacion.

El funcionario a cargo de la Oficina de Género proveera la informacion pertinente.

El Area de Presupuesto recepciona la informacién, la consolida y la remite
mediante correo electrénico a la Gerencia Operativa de Desarrollo y Evaluacion
del Ciclo Presupuestario de la OGEPU, de acuerdo con los plazos y formatos
establecidos.

Medicion fisica de obras y actividades incluidas en proyectos

En caso de corresponder, deberan informarse las metas presupuestarias para
cada programa y/u obra.

2.2.3. Confeccion del proyecto de presupuesto

1. Relevamiento de necesidades

En primer término, una vez publicado el decreto del Jefe de Gobierno que
fija el cronograma para la formulacion del Presupuesto General de la
Administracion Gubernamental, el Director de Contaduria y el responsable
del Area de Presupuesto informan el inicio del proceso mediante una nota
SADE dirigida al Director General Adjunto de Administracion.
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Por otra parte, el Area de Presupuesto remite requerimientos formales de
informacion a las éareas Direcciones de Compras y Contrataciones,
Informética y Tecnologia y Obras y Mantenimiento y a los responsables de
las categorias programaticas, indicando el detalle de la informacion
solicitada y las fechas limite para su envio, a fin de asegurar el cumplimiento
del cronograma establecido.

Haciendo especial hincapié en la funcion especifica que cumplen cada uno
de los programas presupuestarios dentro del Tribunal, resulta pertinente
contar con la siguiente informacion:

Tutela Judicial: Proyeccién de gastos que estimen realizarse en el ejercicio
relacionados con la actividad especifica del area Biblioteca (material
bibliografico, suscripciones etc.).

Centro de Formacién Judicial: Descripcién del programa, formulacién de
créditos presupuestarios (capacitacion, becas, premios, otros) y metas
fisicas (horas de capacitacion) distribuidas por trimestre.

Oficina de Innovacion y Gestién Judicial: Proyeccién de gastos que estimen
necesarios a realizarse en el ejercicio.

Oficina de género: Proyeccion de los gastos estimados para el ejercicio. Si
la proyeccion incluye eventos relacionados con la tematica de género, se
debera cuantificar la cantidad de participantes esperados. En caso contrario,
la oficina determinard la metodologia adecuada para cuantificar las
actividades a desatrrollar.

2. Por su parte, el funcionario a cargo del Area de Presupuesto realiza las
proyecciones de gasto para el ejercicio. Se estiman los créditos necesarios
para gastos en:

Inciso 1 — Personal

Contrataciones de servicios profesionales, pasantias y anticipos
jubilatorios de la ley n°® 24018

e Servicios

e Convenios celebrados por el TSJ

e (Gastos a realizar mediante cajas chicas

3. Consolidacién de la informacién

Una vez obtenida la informacion de los items 1. y 2. elabora el proyecto
preliminar de presupuesto del Tribunal. Este documento se complementa
con el Anexo |, que incluye cuadros con aperturas y clasificaciones que
aportan informacion adicional relevante para su analisis y evaluacion.

e Cuadro 1: Proyecto de Presupuesto — Apertura SIGAF
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e Cuadro 2: Proyecto de Presupuesto — Apertura por Proyecto

e Cuadro 3: Proyecto de Presupuesto — Apertura/Inciso

Cuadro 4: Proyecto de Presupuesto — Por inciso

Cuadro 5: Proyecto de Presupuesto — Por Programa/Inciso

Cuadro 6: Proyecto de Presupuesto — Por Programa/Actividad/Inciso

Cuadro 7: Proyecto de Presupuesto —Por Inciso/Principal/Parcial

Cuadro 8: Proyecto de Presupuesto —Por Programa/Inciso/Comparativo

Cuadro 9: Proyecto de Presupuesto — Clasificacion por Caracter

Econdmico

e Cuadro 10: Proyecto de Presupuesto — Esquema Ahorro — Inversion —
Financiamiento

El Anexo Il se integra con la politica de la jurisdiccion y la descripcion de los
programas. El Anexo lll se integra con la formulacién y programacion de
metas fisicas correspondientes a los programas citados en el Anexo Il.

4. Aprobacion del proyecto

El proyecto preliminar de presupuesto y sus anexos son elevados al Director
General Adjunto de Administracién y al Director General de Administracién
para su revision. Una vez obtenida la conformidad, el proyecto es sometido
a consideracién de los sefores jueces, quienes lo aprueban mediante el acto
administrativo correspondiente.

5. Una vez firmado el acto administrativo que aprueba el proyecto de
presupuesto. El Area de Presupuesto procede a remitir la informacion a la
OGEPU, ajustandose a los plazos, formatos y canales establecidos en el
cronograma oficial. Asimismo, se cursan las comunicaciones formales al
Jefe de Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires y al Presidente
1° de la Legislatura de la Ciudad.

El trémite de formulacién y aprobacion del proyecto de presupuesto se documenta
integramente en un expediente electrénico SADE.
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2.3 Ejecucion presupuestaria

2.3.1. Programacion de la ejecucion

Las directrices sobre la programacién y reprogramacion de la ejecucion estan
reguladas en el Capitulo VI de las Normas Anuales de Ejecucién y Aplicacion del
Presupuesto General de la Administracion Gubernamental del Gobierno de la
Ciudad Autonoma de Buenos Aires.

Dicha normativa establece que, dentro de los diez (10) dias posteriores a la
puesta en linea del presupuesto, debera informarse a la OGEPU la programacién
anual desagregada por trimestres, para su carga en el SIGAF, en funcion de los
créditos aprobados por la Legislatura. Esta informacion debe abarcar la
produccion fisica correspondientes a todos los niveles programaticos.

Principales puntos a tener en cuenta al momento de ejecutar el analisis de
necesidades para la programacion de cuotas:

Andlisis de cuotas a solicitar

El Area de Presupuesto realiza un andlisis de las cuotas necesarias para
asegurar el normal funcionamiento durante cada trimestre. Dicho andlisis se
instrumenta mediante una planilla de calculo Excel (solicitud de cuotas)
elaborada por el area, en la que se registran y documentan las necesidades
estimadas y sirve como base para la programacion de las cuotas en el sistema
SIGAF.

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA
CUOTAS
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Cuota
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Consideraciones para la programacion de cuotas

Al momento de programar las cuotas, deberan observarse las disposiciones
previstas en el Capitulo Il de las Normas Anuales de Ejecucion y Aplicacion del
Presupuesto General de la Administracion Gubernamental de la Ciudad
Autonoma de Buenos Aires, especialmente las referidas a partidas limitativas e
indicativas. Principales criterios a considerar:
e Programacion por partidas y programas:

e Inciso 2: Se programa por partida Inciso/Programa.

e Inciso 3: Se programa por partida Inciso Principal/Programa.

e Inciso 4: Se programa por partida Inciso Principal/Programa.

e Inciso 5: Se programa por partida Inciso Principal/Programa.
e Inciso 6: Se programa por partida Inciso Principal/Programa.

e La actividad 9 - Control de Gestion tiene una programacion diferenciada
del resto de las actividades.

e Elinciso 1 (Personal) y la partida 3.1 (Servicios Basicos), con excepcion
de la partida 3.1.4, no requieren cuotas de compromiso definitivo.

e Las cuotas deben solicitarse a comienzos de cada trimestre mediante
correo electrénico dirigido a la OGEPU, adjuntando la planilla de calculo
Excel (solicitud de cuotas) confeccionada por el area a tal efecto.

e La OGEPU otorgay aprueba las cuotas para la afectacién del compromiso
definitivo.

e Una vez otorgadas, las cuotas pueden ser reprogramadas en cualquier
momento de acuerdo con las necesidades y circunstancias de cada caso.

e En el caso de servicios de tracto sucesivo el monto total del servicio debe
comprometerse al momento de la firma de la orden de provision.

Procedimiento de consulta de una partida presupuestaria para diversos fines
(cuotas-modificaciones presupuestarias-otros).

1. En primer lugar, debe ingresar al médulo Presupuesto de SIGAF y en el item
“Listados” presionar la opcion “Consulta de Crédito”. Esta opcion del menu
permite visualizar la ejecucion de las partidas presupuestarias.

I Meni de Aplicacin
i - ComtaoeCests - Busea S =l ol

SIEAG

Sistema Integraro
da Geslibn y

realizamos la consulta de crédito

Direcoin Genacal
Unidad Informaica
08 Administraddn
Financera
Miatere de
2 Mesa de Ayuda 5236-4800 Opcion 9
Lun &Via de 8320 hs mesaceay dasigal@douial-geba govar
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2. Se podra obtener la ejecucién de cada partida presupuestaria ingresando los
datos correspondientes de los clasificadores presupuestarios que la

componen.

|£| [LECADITO CRISTIAN@PROD.WORLD] 11/11/2024 16:11:40 - Juri. Nro. 6 - DGTAyL Nro. 6 - - Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires

Aplicacion Editar Blogue Registro Dato Consulta Ayuda

S22 B XED aw %40 T 7?8
# Cons

Consulta Ejecucion del Crédito

Parimetros
Ejercicio OGESE

Act. int

nstitucional | - TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA
Aper. Progr.
Obj. Gasto.

F.F. Fin. Fun

Moneda. CEconbmico

u.eG
Identificadores Internos
Partida Partida Limitativa

Cuota de Otorgamiento Cuota de Distribucion

3. Una vez ingresados los clasificadores presupuestarios que conforman la
partida a consultar, se podra acceder a la informacién correspondiente a su

ejecucion.

| & [LECADITO CRISTIAN@PROD.WORLD] 11/11/2024 1%:27:33 - Juri. Nro. 6 - DGTAyL Nro. 6 - - Gobiemno de la Ciudad de Buenos Aires

Aplicacién Editar Bloque Registro Dato Consulta Ayuda

EEART “ni%lian BE% 2GR

Consulta Ejecucion del Crédito

Partida Indicativa
Efercicio Act. Int 674 Direccion
instiucional| 6| 0| 0| 6|TRBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA
Aper. Progr. 1| 0/ 0/ 1000 0 Direccion
ObjGasto. 2 1| 1| 0|Almentos para personas
F.F. 11 Tesorodela Csdad Fin. Fun, 12 Judicial

Moneda 1 Moneda Nacional C.Econdmico 21310000 Bienes de consumo

UG |comunat UE|  50[TRBUNAL SUPEROR
Identificadores Internos Control de Cuota
Sancién1,086,340.00 Partda Limialva  C.Oorgada  C. Distrbuida o
Vigenle. 1883,070.00 1203 1183 3718 212 uente
Definitivo Devengado
Restringdo 000 Reservado 000 Ressrvado 0.00
Prevenivo 000, Consumido ATE0000 | CONSUMoneres o Dovergada] | PGB0 4760000
Disponible
ParaGastar.  1,815.470.00 Para Devengar 000 Pora Pagar 000
Cuota Preventivo Cuota Definivo Cunta isirbida | Uiie de Créglo | Defalle Ejecucion
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Al momento de elaborar la solicitud de cuota trimestral, deberan considerarse
todas las necesidades a cubrir en las partidas parciales incluidas en cada
programa, a fin de asegurar que la programacion resulte suficiente para el
desarrollo de las actividades previstas.

4. En el apartado “Limite de crédito” es posible consultar la partida limitativa de
la cual depende la partida presupuestaria indicativa.

Para determinar el limite del crédito se debe considerar el crédito vigente de
la partida/inciso o en su defecto la partida principal que se desea consultar y
su ejecucion en el campo denominado “Definitivo”. La diferencia entre el
crédito vigente y el monto ejecutado en “Definitivo” constituira el saldo
disponible para programar y devengar en esa partida o inciso.

| £/ [LECADITO CRISTIAN@PROD.WORLD] 11/11/2024 15:27:33 - Juri. Nro. 6 - DGTAyL Nro. 6 - - Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires

Aplicacidn Editar Blogque Registro Dato Consulta Ayuda

22 HXEBE an T4 G E% 7GR
o]
Consulta Ejecucion del Crédito
o Limitativa
Limite de Crédito |

Partida Limitativa
Ejercicio

Institucional! 6| 0| 0 6 TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA

Aper. Progr. 10 o o 0| 0 Actividades Centrales
objGasto| 2| 0| 0 0|Bienes de consumo
FF 1 |Tesoro de la Ciudad
Moneda | 1[Moneda Nacional
v o

Sancion 66,738,816.00 Identificador Interno

1183
Vigente | 115,923,068.00 Partida
Definitivo Devengado
Restringido|  45,954,559.00 | Reservado 000 | Reservado 2.0
Freventivo 000 | Consumido| 62770,836.09  Consumdo  S6,15751439 Pagado  44,018,705.24
Disponible

Para Gastar 1,197,672.91 ' Para Devengar 12,613,321.70 Para Pagar 12,138,809.15

5. En el apartado “Consulta de Cuota Distribuida” es posible verificar la cuota
otorgada para el trimestre, la ejecucion realizada y el crédito disponible para
cada periodo trimestral.
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|£/ [LECADITO CRISTIAN@PROD.WORLD] 11/11/2024 15:4%03 - Juri. Nro, 6 - DGTAyL Nre. 6 - - Gobierne de la Ciudad de Buenos Aires
Aplicacion Editar Blogue Registro Dato Consulta Ayuda

BEIM XBE aw B4 3255 % 28R

& Cons.

Consulta de Cuota Distribuida ‘

Cuota Distribuida
Ejercicio

Control de Cuota
Institucional & 0 0| & |TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA

Fuente
Aper. Progr. 1 0 0 0| 0 Actividades Centrales

Identificador Interno
Cuota Distr. 212

Obj.Gaste 2 0 0] 0|Bienes de consumo

F.F. 11 Tesoro de la Ciudad
Cuota Otorg. 8718

UG 0
1er. Trimestre 2do. Trimestre 3Jer. Trimestre 4to. Trimestre
Distripuide | 33,268 232.00 11,138,191.00 21,860,923.00 2,664 670.00
Reservado Definitive 0.00 0.00 0.00 0.00
Consumido Definitivo 33,269,231.48 11,138,190.08 21,960,922.95 2,402,491.58
Disponible 0.52 0.82 0.05 262178.42

Detalle Ejecucion

6. El saldo no ejecutado de cada trimestre puede ser trasladado al siguiente.
Para ello, se debe solicitar via correo electronico a OGEPU el traslado del
saldo no ejecutado de un trimestre a otro.

Programacion de metas fisicas

La programacion de metas fisicas debera informarse para cada uno de los
trimestres del afio. Esta informacion se remite en la instancia de formulacion del
presupuesto, previéndose la posibilidad de introducir modificaciones una vez que
el mismo ha sido sancionado. La carga y actualizacion de estas programaciones
es realizada por la OGEPU a través del sistema SIGAF, conforme a los
procedimientos establecidos.

Reprogramacion de cuotas

En caso de que la cuota asignada para el trimestre no resulte suficiente para
cubrir los compromisos de gasto, debera elevar a la OGEPU una solicitud de
reprogramacion de cuota, siguiendo el procedimiento que se detalla a
continuacion:
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1. Verifica disponibilidad de crédito: Consulta en el sistema SIGAF la
disponibilidad de crédito vigente al nivel de la partida limitativa.

2. Solicita_reprogramacion: Si existe limite de crédito disponible, solicita la
reprogramacion de la cuota mediante correo electronico dirigido a la OGEPU
indicando: el trimestre a reprogramar, el monto solicitado, una captura de
pantalla que evidencie la distribucion de la cuota en SIGAF.

| £ [LECADITO CRISTIAN@PROD.WORLD] 11/11/2024 15:27:33 - Juri. Nro. & - DGTAyL Nro. 6 - - Gobierne de la Ciudad de Buenos Ajres

Aplicacion Editar Blogue Registro Dato Consulta Ayuda
22 B B L anw ey 25 EE?HB

# Cons

Consulta de Cuota Distribuida ‘

Cuota Distribuida
Ejercicio

Control de Cuota
Institucional & 0 0 & |TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA

Fuente
Aper. Progr. 1 0 1] 0 0 Actividades Centrales

Identificador Interno
Cuota Distr. 223

Obj. Gaste, 3| 2| 0 0|Aluileresy derechos

F.F. 11 Tesore de la Ciudad

0 Cuota Otorg. &718
UG

1er. Trimestre 2do. Trimestre 3er. Trimestre 4to. Trimestre

Distribuido 32,181, 485.00 0.00 0.00 2,546 943 .00
Reservado Definitivo 0.00 0.00 0.00 0.00
Consumide Definitive 32,181,484.06 0.00 0.00 0.00

Disponible 0.94 0.00 0.00 2,946,943.00

Detalle Ejecucion

3. Compensacion presupuestaria: Si no existe limite de crédito disponible en la
partida involucrada, debe tramitar una compensacion presupuestaria para
reforzar la partida con el crédito faltante. Una vez aprobada la compensacion,
podra avanzar con la solicitud de reprogramacion de cuotas siguiendo el
procedimiento establecido.

2.3.2. Modificaciones presupuestarias

Procedimiento para la compensacion y/o modificacion presupuestaria

1. Deteccion de la necesidad de compensacion de créditos

En caso de que surjan saldos deficitarios producto de la aplicacion de lo
establecido en el articulo 4 — Partidas limitativas e indicativas de las Normas
Anuales de Ejecucién y Aplicacion del Presupuesto General de la
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Administracion Gubernamental del Gobierno de la Ciudad Auténoma de
Buenos Aires el responsable del area debe solicitar una regularizacion de
créditos, tal como lo establece el articulo 5 de la citada norma.

Detectada la existencia de partidas que no cuentan con crédito suficiente
para continuar con la tramitacion normal del gasto, deberd iniciarse el
procedimiento de compensacion de créditos.

2. Solicitud de caratulacién de expediente

El responsable del area solicita, mediante correo electrénico, la apertura y
caratulacion de un expediente ante la Direccion de Mesa de Entradas
Administrativa, con el fin de dar inicio formal al procedimiento de
compensacion de créditos.

3. Andlisis del crédito a reforzar

Realiza una consulta en el sistema SIGAF utlizando la opcion
"parametrizado de créditos" para obtener el estado de ejecucién y los
créditos disponibles a la fecha. Complementariamente puede utilizarse la
opcion “Consulta de cuota”.

i [LECADITO CRISTIANEPRODWORLD] 1171172024 12:44:35 - Jun. Nro 6 - DG Mro. 6 - - Gobiema de la Cudad de Buenos Aires
Aplicacidn |mprimir Editar Bloque Registo Qato Apyda
2 R BHZ2 3 N % 0y 32 TBE
Listado de Créditos
Filin | Orden
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ae S54c  Camcr Jum Slurs  Entited  QOESE UVE Freg SPrag Proy
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4. Identificacion de partidas a ajustar y confeccioén de formulario de solicitud

Una vez obtenido el estado de ejecucion, se identifican las partidas que
deben ser ajustada. Luego se completa el formulario de compensacion
presupuestaria consignando:

MODIFICACIONE S PRESUPUESTARIS
ENPESOS

ANEXO |- DISPOSICION N° 2024 - DIRECCION GENERA L DE ADMINIT RACKON- TRIBUNAL $UPERIOR DE JUST ICI

1FECHA:
2 JURIS DICCION: 06 PODERJUDICIAL
3 UNIDAD EJECUTORA: TRIBUNA L SUPERIORDE JUSTICIA

=

5 E 8 K] ] E £ § g

2 EE E| 8| 2 > | 85|53 55| ¢ :'E

EIE: F| & | ¢ E £ Bi|Es | 22| ¢ £

2|5&] £ 2 & S|EE|EE| £33 & | S& |conceptoProgramalictividad|  Concepto Partida Vigerte al MPORTE AJUSTE
N - . - - - - - - . . POSTND -] NEGATNO |-
102 3 | 4 [ 7| s ] 10 1 12 13 14 15 16 17
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En la columna de "Positivo" las partidas a reforzar y en la columna de
"Negativo" las partidas de las que se detraerd el crédito. El formulario
debidamente completado debe ser incorporado al expediente de tramite.

5. Remision para autorizacion

El expediente se remite a la Direccidbn General de Administracion para su
analisis y evaluacion de la propuesta de compensacion.

6. Aprobacion de la modificacion

El Director General de Administracién aprueba la modificacion del crédito
presupuestario mediante la suscripcion de la Disposicién correspondiente.

7. Comunicacién y carga en el Sistema SIGAF

El acto administrativo aprobatorio se envia por correo electronico a la
OGEPU, a efectos de su aprobacion, registracién y carga en el sistema
SIGAF.

8. Notificacion al Tribunal y eventual reprogramacion de cuotas

Una vez comunicada la aprobacién de la compensacion por parte de la
OGEPU, al Area de Presupuesto evalla si resulta necesario solicitar una
reprogramacion de cuotas. En caso afirmativo, la gestion se realiza conforme
al procedimiento descripto en el apartado 2.3.1 Programacién de la
ejecucion, apartado Reprogramacién de cuotas.

9. Cierre del expediente

Finalmente, se incorpora al expediente la documentacion recibida (incluido
el reporte de ajuste de créditos), se deja constancia de la toma de
conocimiento y se remite el expediente a la Direccion de Mesa de Entradas
para su guarda temporal.
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2.3.3. Afectacion del gasto

Nota: Las acciones llevadas a cabo por el area de Presupuesto que guardan relaciéon
con los conceptos descriptos en este apartado se encuentran detalladas en el item 4.
Area Contabilidad General.

La afectacion del gasto constituye una etapa fundamental en el proceso de
ejecucion presupuestaria ya que permite registrar el uso de los créditos
aprobados, asegurando su disponibilidad y correcta imputacién conforme la
normativa vigente.

El circuito inicia con la recepcién, por parte del area Contaduria, del expediente
de trdmite correspondiente a la gestiébn de un gasto, ya sea una compra de
bienes o contratacion de servicios.

. > . - Documentacion
Identificacién Verificacién

del Gasto crédito/cuota

Registracion en
Expediente

8 $ n o=
- (e
Se recibe la solicitud de Se consulta la Se realiza la registracién Se incorporan al
gasto y se clasifica segiin disponibilidad de crédito formal en el sistema expediente las
los clasificadores y cuota en el sistema SIGAF y en los registros constancias de las
vigentes SIGAF para la partida propios del drea acciones realizadas

correspondiente

Etapas de la ejecucién del gasto

a) Afectacion preventiva

Se utiliza para reservar crédito presupuestario ante un gasto que se estima
erogar, sin que ello implique el surgimiento de una relacién juridica con terceros.
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Esta medida garantiza la disponibilidad de crédito al momento en que el gasto
se formalice.

Acciones a llevar a cabo:

1. Analizar la documentacién. ldentificar el importe a afectar en forma
preventiva y encuadrarlo en la partida presupuestaria pertinente segun lo
establecido en las Clasificaciones Presupuestarias de Recursos y Gastos
del Sector Publico de la CABA.

2. Realizar el andlisis de disponibilidad de crédito presupuestario en la

partida correspondiente. Si el crédito resulta insuficiente deberé tramitarse

una modificacion presupuestaria, conforme se detalla en el item 2.3.2

Modificaciones presupuestarias. Si el crédito presupuestario disponible

resulta suficiente para hacer frente al gasto continua con el tramite.

Generar la planilla de afectacion preventiva.

Efectuar la afectacion preventiva en los registros presupuestarios del TSJ

y generar el cuadro de crédito presupuestario disponible para la partida

en cuestion.

5. Incorporar la documentaciébn que da respaldo a las actuaciones al
expediente de tramite.

o

b) Afectacion compromiso definitivo

Se efectia en el momento en que existe una obligacion concreta originada en
acto de autoridad competente, ajustado a las normas legales ya sea:

o Lafirma de una Orden de Provision,
e La suscripcion de un Contrato,
« U otro documento que implique una obligacion legal de pago.

Acciones a llevar a cabo:

1. Analizar la documentacion. Verificar los montos afectados
preventivamente y realizar los ajustes pertinentes, de corresponder.

2. Realizar el andlisis de disponibilidad de cuota presupuestaria en la partida

correspondiente.

Generar la planilla de afectacion compromiso.

4. Registrar la afectacion compromiso en los registros presupuestarios del
TSJ y generar el cuadro de crédito presupuestario disponible para la
partida en cuestién.

5. Ingresar y autorizar la afectacion compromiso en el Formulario C57 —
regularizacion de la ejecucion en el sistema integrado de gestion y

W
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administracion financiera del Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos
Aires (SIGAF)

6. Incorporar la documentacion que da respaldo a las actuaciones al
expediente de tramite.

c) Afectacion devengado

Se debe registrar la afectaciéon por devengado cuando el bien o servicio
contratado ha sido recibido conforme. Esta instancia representa el surgimiento
de la obligacion de pago.

Acciones a llevar a cabo:

1. Analizar la documentacién. Verificar que se hayan realizado
correctamente la afectacion preventiva y compromiso definitivo. De ser
pertinente, realizar los ajustes correspondientes.

2. Realizar el andlisis de disponibilidad de crédito presupuestario en la
partida correspondiente

3. Registrar la afectacion del devengado en los registros presupuestarios del
TSJ y generar el cuadro de crédito presupuestario disponible para la
partida en cuestion.

4. Ingresar y autorizar la afectacion compromiso en el Formulario C57 —
regularizaciéon de la ejecucion en el sistema integrado de gestién y
administracion financiera del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de Buenos
Aires (SIGAF).

5. Incorporar la documentaciéon que da respaldo a las actuaciones al
expediente de tramite.

d) Afectacién pagado

Se genera con la entrega del medio de pago. Refiere a la salida de Fondos.
Acciones a llevar a cabo:

1. Analizar la documentacion. Verificar que se hayan realizado
correctamente la afectacion preventiva, compromiso definitivo y
devengado. De ser pertinente, realizar los ajustes correspondientes.

2. Registrar la afectacién del pagado en los registros presupuestarios del
TSJ y generar el cuadro de crédito presupuestario disponible para la
partida en cuestién.
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3. Ingresar y autorizar la afectacion devengado en el Formulario C57 —
regularizaciéon de la ejecucion en el sistema integrado de gestion y
administracion financiera del Gobierno de la Ciudad Autonoma de Buenos
Aires (SIGAF).

4. Incorporar la documentacidon que da respaldo a las actuaciones al

expediente de tramite.

Formularios SIGAF — Ejecucién presupuestaria

1. Formulario C57

Este formulario permite informar y registrar las imputaciones presupuestarias en
el sistema SIGAF. Existen tres subtipos: regularizacion, desafectacion y
correccion.

Formulario c57 — subtipo Regularizacion de la ejecucion

Permite registrar la afectacién formal del gasto. Informa la ejecucion por partida
presupuestaria del compromiso devengado y pagado.

e Ingresado: Se ingresa la informaciéon del gasto a informar: nimero de
expediente, partida presupuestaria a afectar, importe, proveedor, tipo de
gasto, entre otros.

o Autorizado: Se valida y autoriza la ejecucién. Al autorizarlo, el formulario
adquiere el estado Confirmado.

Importante: Antes de autorizar un compromiso definitivo, debe verificarse la
existencia de cuota presupuestaria suficiente para el periodo correspondiente.

Formulario c57 — subtipo Desafectacion de la ejecucion

Se utiliza para anular total o parcialmente una afectacion previamente registrada.
Esta operacion devuelve el crédito desafectado al presupuesto disponible.

e Ingresado: Se ingresa la informacion del gasto a desafectar, indicando el
motivo y los datos del registro original. Al ingresar la desafectacion del
formulario, se adquiere el estado de Ingresado
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« Autorizado: Se autoriza la desafectacion y el sistema actualiza los saldos
presupuestarios correspondientes. Al autorizar la desafectacion, el
formulario adquiere el estado Confirmado.

Formulario c57 — subtipo Correccién de la ejecucion

Permite modificar registros presupuestarios ya realizados que contienen errores
de carga tales como montos incorrectos, errores de partida, proveedor, u otros
datos administrativos.

e Ingresado: Se cargan los datos correctos y se vinculan con el registro
original a corregir. Al ingresar la correccion del formulario, se adquiere el
estado de Ingresado

e Autorizado: Se valida y autoriza la correccién, que reemplaza
formalmente la informacion anterior en el sistema. Al autorizar la
correccion, el formulario adquiere el estado Confirmado.

Importante: Toda correccion debe estar debidamente justificada y
acompafiada por la documentacion respaldatoria en el expediente
correspondiente.

2. Formulario C58

El formulario C58 es el utilizado cuando la etapa del pagado se produce en
ejercicios siguientes a la del devengado y cierre y permite reflejar en SIGAF la
ejecucion presupuestaria del pago pendiente, cumpliendo con la normativa
vigente.

2.4 Control y seguimiento

Sequimiento trimestral de gestién

El Area de Presupuesto es la encargada de realizar el seguimiento trimestral del
presupuesto vinculado con los componentes fisicos y financieros de programas
y proyectos. La informacion debe ser remitida trimestralmente a la Gerencia
Operativa de Desarrollo y Evaluacion del Ciclo Presupuestario de la OGEPU.

Las directivas para la elaboracién del seguimiento trimestral de gestion se
encuentran establecidas en los capitulos VIII - Produccion Publica, Seguimiento
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Trimestral de Gestidén y Evaluacion del Presupuesto y IX - Jurisdicciones y
Organismos no Integrados al SIGAF de las Normas Aclaratorias y Pautas
Metodoldgicas para la Aplicacion y Ejecucion del Presupuesto.

A continuacioén, se enumeran los formularios que se deben presentar:

1. Problemas y Desvios de Ejecucién de Programas

Se debe completar un formulario para cada programa presupuestario. De
corresponder, reporta las metas programadas para el trimestre y su respectiva
ejecucion.

Asimismo, se debe explicar cualquier desvio existente entre las metas
planificadas y las alcanzadas, excepto que dicha diferencia sea inferior al
10%.
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2. Formulario S4

Este formulario esta dedicado al plano financiero del Programa. Es el resumen
de las variaciones producidas entre la programacion financiera y la ejecucion
del trimestre.

Permite no solo conocer las causas, sino también observar las medidas
tomadas para el buen desempefio de la ejecucion del servicio publico.

Debe plasmarse un breve resumen y dos tipos de andlisis criticos; el primero
de ellos refiere a las modificaciones en funcion de los cambios en las aperturas
programéticas y su impacto, y el segundo las modificaciones de las compras
y contrataciones de bienes y servicios.

MINISTERIO DE HACIENDA
SUBSECRETARIADE GESTION Y ADMINISTRACION ECONOMICA
Formulario S4

EJERCICIO

TRIMESTRE:

INSTITUCIONAL 6.0.0.6. TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA

Explicar las causas de las variaciones entre los gastos programados con los ejecutados

Efectuar un anélisis de las modificaciones producidas en los créditos y en las aperturas programaticas

Comentar principales medidas tomadas en el trimestre que justifican los niveles de ejecucion regi: en el sistema(SIGAF), de los
principales rubros de gastos

Comentar si existen problemas en la ejecucion del inciso 1(gastos en personal)

Efectuar un anélisis y evaluacion de la politica de compras y contrataciones de bienes y servicios

Observaciones

Anélisis OGEPU por OGESE

3. Formulario S7

En este formulario se debe exponer la ejecucién financiera y fisica del periodo
bajo analisis en comparacion con el crédito vigente al momento de la
elaboracion del documento.

La informacién es plasmada en valores absolutos y porcentuales. Si el o los
programas registraron modificaciones significativas en el periodo se debe
indicar cual fue el impacto sobre las metas.
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GOBIERNO DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

MINISTERIO DE HACIENDA
Formulario S7

EJERCICIO
TRIMESTRE
INSTITUCIONAL: 6.0.0.6.TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA
U.E: 50 TRIBUNAL SUPERIOR
APERTURA PROGRAMATICA:

Ejecucién financiera

Ejecucion fisica

Priorizacion de problemas

Motivos de desvios

Acciones a Realizar

Otras consideraciones

Observaciones

Anélisis OGEPU por PROGRAMA

En cuanto a la ejecucion fisica se debe hacer referencia a lo producido
durante la gestién en ese periodo; esto permite identificar fallas en la
ejecucion como asi también en la formulacion.

Debe detallarse la priorizacion de los problemas internos identificados con
anterioridad y los motivos de desvio durante la ejecucion.

2.5 Cierre de gjercicio

El Area de Presupuesto es la responsable de llevar a cabo el cierre del ejercicio
presupuestario, conforme a la normativa vigente.

El tramite de cierre y devolucion de fondos no utilizados al Gobierno de la Ciudad
Autonoma de Buenos Aires tramita mediante expediente electronico SADE. La
Direccion de Contaduria — area de presupuesto incorporara toda documentacion
de ejecucion presupuestaria y dejara constancia administrativa del resultado del
ejercicio.

1. Analisis, evaluacion y consolidacion de la informacion definitiva de la
ejecucion presupuestaria del ejercicio.

En coordinacién con el area de Contaduria, se deberd efectuar una
conciliacion entre las cuentas contables y las partidas de gastos ejecutadas
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durante el ejercicio. Realizar el andlisis de las diferencias detectadas y, en
caso de corresponder, proceder a su correccion.

2. Relevamiento y determinacion de remesas recibidas en el ejercicio
Se debera solicitar a la Direccion de Tesoreria del Tribunal un detalle de
remesas recibidas. El extracto recibido debera ser conciliado con la
informacion recibida por parte de la Contaduria General de la Ciudad.

3. Determinacién del resultado financiero del ejercicio
En base a la informacion obtenida en los items 1. y 2. Se debera determinar
el resultado financiero del ejercicio. Los saldos remanentes no ejecutados

seran reintegrados al Gobierno de la Ciudad.

4. Emision de reportes y documentos de ejecucion presupuestaria

Cuadros de cierre del ejercicio

e Cuadro I: Estado de Ejecucion al cierre — Resumen por Inciso

e Cuadro Il: Estado de Ejecucién al cierre — Resumen por Inciso-
Principal

e« Cuadro lll: Estado de Ejecuciéon al cierre — Resumen por Inciso-
Principal-Parcial

e Cuadro IV: Estado de Ejecucion al cierre — Resumen por Programa-
Inciso

o Cuadro V: Estado de Ejecucion al cierre — Resumen Financiero

Informe de evoluciéon del crédito vigente del ejercicio

Muestra la evolucion del crédito presupuestario a lo largo del ejercicio fiscal.
Parte del crédito de sancion inicial e incorpora todas las modificaciones
presupuestarias aprobadas durante el afio (ampliaciones y reducciones),
permitiendo visualizar cdmo se conforma el crédito vigente al cierre.

Crédito Vigente al cierre del ejercicio = Crédito sancion +
modificaciones Presupuestarias (ampliaciones/reducciones)

Informe de cierre de presupuesto

Es un documento que presenta de forma sintética los principales resultados
obtenidos durante el ejercicio en relacion con la ejecucion fisico-financiera del
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programa presupuestario. Su objetivo es ofrecer una vision global del
desemperio alcanzado, permitiendo identificar desvios respecto de lo planificado
y facilitando su evaluacién por parte de la Direccion.

Permite una evaluacion global y desagregada del comportamiento
presupuestario, fortaleciendo la transparencia, la planificaciéon futura y la toma
de decisiones estratégicas. El informe debe incluir la siguiente informacion:

o Cuadro de presupuesto del ejercicio consolidado por inciso, incluyendo
los montos correspondientes al crédito sancionado, vigente y devengado.

o Informe de evolucién del crédito del ejercicio — item 4.2 -

« Descripcion detallada de las ampliaciones de crédito vigente tramitadas
en el ejercicio.

o Descripcion detallada de las Disposiciones que aprobaron
compensaciones de créditos del ejercicio, especificando fechas, incisos y
partidas involucradas.

o Detalle de las remesas recibidas durante el ejercicio, discriminando
periodos, montos y fuentes de financiamiento.

« Resumen financiero del ejercicio, detalle de excedentes, analisis y
evaluacion de posibles discrepancias entre las remesas recibidas y los
gastos ejecutados.

o Andlisis y exposicion de las principales variaciones y gastos efectuados
para cada partida presupuestaria. Para los Incisos 1 — Personal y 2-
Bienes de Consumo debera exponerse un andlisis detallado a nivel de
partida especifica, sefialando los principales conceptos ejecutados. Para
el resto de los incisos la exposicion debera realizarse a nivel de inciso
principal, con identificacion de los principales gastos incurridos.

Todos los reportes descriptos en el presente item deberan ser incorporados al
expediente mediante el que tramite el cierre del ejercicio. Asimismo, se debera
incorporar:

« Formularios de seguimiento trimestral presentados de acuerdo con lo
establecido en el Iltem 2.4 — Control y seguimiento: Seguimiento
trimestral de gestion.

e« Formularios de la Cuenta de Inversion remitidos oportunamente a la
Oficina de Gestion Publica y Presupuesto (OGEPU).

o Cuadro de Ejecucion presupuestaria al cierre de ejercicio con el formato
de gobierno abierto:
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JURISDICCION 06: TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA
UNIDAD EJECUTORA 50: TRIBUNAL SUPERIOR
FINALIDAD 1: ADMINISTRACION GUBERNAMENTAL
FUNCION 2: JUDICIAL

GEOGRAFICO 1: COMUNA 1

FUENTE DE FINANCIAMIENTO 11: TESORO DE LA CIUDAD

EJECUCION -Cierre

CONSOLIDADO-PRESUPUESTO XXXX- INCISO

INCISO Descripcion Sancién Vigente Ejecucion al 31/12/XXXX
1 PERSONAL
2 BIENES DE CONSUMO
3 SERVICIOS NO PERSONALES
4 BIENES DE USO
5 TRANSFERENCIAS
6 ACTIVOS FINANCIEROS
TOTAL GENERAL - - -
PROGRAMA. 1 ACTIVIDADES CENTRALES
Incis¢~ | Part. Principal| ~ Part. Parcial | ~ Descripcion - Sancién |~ Vigente - Ejecucion al 31/12/XXXX |~
TOTAL - - -
PROGRAMA: 20 TUTELA JUDICIAL
Inciso Part. Principal Part. Parcial Descripcion Sancion Vigente Ejecucién al 31/12/XXXX
TOTAL - - -
PROGRAMA: 40 CENTRO DE FORMACION JUDICIAL
Inciso Part. Principal Part. Parcial Descripcion Sancion Vigente Ejecucion al 31/12/XXXX
TOTAL - - -
PROGRAMA: 50 OFICINA DE INNOVACION
Inciso Part. Principal Part. Parcial Descripcion Sancién Vigente Ejecucién al 31/12/XXXX
TOTAL - - -
PROGRAMA: 60 OFICINA DE GENERO
Inciso Part. Principal Part. Parcial Descripcion Sancion Vigente Ejecucion al 31/12/XXXX
TOTAL - - -

« Mayores Contables al cierre de ejercicio.
« Estado de ejecucidn al cierre — SIGAF:

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA

EJECUCION AL 31/12/XXXX-CIERRE (SIGAF)

Superavit

Jur. U.E|Prog.| Proy.| Act.| Obra| Fin.| Fun.|Inciso| Ppal.| Pcial.| Subp.| Fte.|U.G| Sancién| Vigente| Preventiva| Comp.Definitivo| Devengado )
Presupuestario
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« Nota de elevacion de los actuados al Director General Adjunto de
Administracion.

Reporte de informacion de cierre de ejercicio - OGEPU

El Area de Presupuesto es la encargada de realizar el cierre de ejercicio
presupuestario y proveer la informacion a la Gerencia Operativa de Desarrollo y
Evaluacion del Ciclo Presupuestario de la OGEPU.

Las directivas para la elaboracion de la evaluacion del presupuesto se
encuentran establecidas en los capitulos VIII - Produccion Publica, Seguimiento
Trimestral de Gestion y Evaluacion del Presupuesto y IX - Jurisdicciones y
Organismos no Integrados al SIGAF de las Normas Aclaratorias y Pautas
Metodoldgicas para la Evaluacién Presupuestaria Anual.

Los formularios a presentar son: “Resumen Ejecutivo Jurisdiccional” y Resumen
Ejecutivo del Programa”. Ambos documentos constituyen la memoria de la
Evaluacion Anual realizada por la entidad, relativa al resultado de la gestion y a
la ejecucion fisica — financiera de los programas. Su finalidad es identificar los
desvios entre lo programado presupuestariamente y lo efectivamente ejecutado,
explicar las causas de dichas diferencias y detallar las medidas adoptadas para
reprogramar la ejecucion o mejorar los procesos de programacion futura.

A continuacién, se enumeran las acciones a realizar:

1. Recepciény andlisis de los formularios “Resumen ejecutivo jurisdiccional”
y “Resumen ejecutivo del programa” enviados por el Ministerio de
Hacienda - OGEPU, en el marco del proceso de evaluacion del
presupuesto y cierre de la Cuenta de Inversidon del Gobierno de la Ciudad
de Buenos Aires.

2. Confeccion del formulario "Resumen Ejecutivo Jurisdiccional”:

« Descripcion de las prioridades de politica institucional del Tribunal
Superior de Justicia durante el ejercicio.

« Andlisis de continuidades, énfasis/atenuaciones y rupturas en las
politicas implementadas.

« Evaluacion del cumplimiento de los objetivos estratégicos de la
Jurisdiccion, segun lo establecido en la planificacion anual.
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« Contextualizacion de los resultados obtenidos dentro del marco de la
gestion publica y el funcionamiento institucional del organismo.

Formulario “Resumen Ejecutivo Jurisdiccional”

MINISTERIO DE HACIENDA Y FINANZAS
SUBSECRETARIA DE HACIENDA
Evaluacion de los Resultados de la Politica de la Jurisdiccion

JURISDICCION:
ENTIDAD:

UNIDAD EJECUTORA:
PERIODO:

Las prioridades de politica

Continuidades, énfasis/ atenuaciones y rupturas en las politicas implementadas

Cumplimiento de los objetivos de la Jurisdiccion

Otras consideraciones
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3. Confeccion del formulario "Resumen ejecutivo del programa”:

« Desarrollo de un analisis especifico para cada uno de los programas

presupuestarios que integran la estructura del Tribunal Superior de
Justicia.

« Presentacion de las principales conclusiones derivadas de la
evolucion anual del programa, incluyendo metas alcanzadas, desvios
detectados, factores explicativos y propuestas de mejora.

Aclaracion: Este formulario debe completarse individualmente para cada
programa presupuestario, de acuerdo con el Clasificador por Programas del
presupuesto vigente.

Formulario “Resumen Ejecutivo de Programa”

MINISTERIO DE HACIENDA Y FINANZAS
SUBSECRETARIA DE HACIENDA
Evaluacion del Proceso y Resultados de Implementacion del
Programa

JURISDICCION:
ENTIDAD:

UNIDAD EJECUTORA:
PROGRAMA:
PERIODO:

Principales conclusiones derivadas de la evaluacion anual del programa

Indicadores relevantes del programa

Medicion

Nivel | Tipo | Indicador | Formula | 2023 | 2024 | Proy.
2025
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4. Integracion de informacion cuantitativa y cualitativa, incluyendo
indicadores de gestion, ejecucion fisica y financiera, y su vinculacion con
los objetivos programaticos e institucionales.

5. Revision y validacion de los datos en conjunto con el area de Contaduria,
con el objeto de asegurar la consistencia entre los informes narrativos y
los registros del sistema financiero-contable.

6. Remision de los formularios a la Oficina de Gestion Publica y Presupuesto
(OGEPU), en cumplimiento del cronograma establecido.

2.6 Elaboracion de informes para latoma de decisiones

e Informes de ejecucidn presupuestaria a solicitud (trimestrales o
semestrales).

¢ Informes de la proyeccion del inciso 1 (personal) para las negociaciones
paritarias.

¢ Informes de cierre de ejercicio.
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3. Area Liquidacion de Haberes

3.1 Funciones

a) Efectuar las liquidaciones mensuales de haberes, cargas sociales,
tributarias, impositivas y previsionales del personal, de acuerdo con las
novedades que mensualmente le informa la Direccion de Recursos
Humanos.

b) Realizar la carga y descarga de novedades en el programa habilitado por
la Direccién de Informatica y Tecnologia.

c) Velar por la actualizacién permanente de la normativa impositiva vigente y
registrar su modalidad de aplicacion especifica en el ambito del Poder
Judicial.

d) Efectuar los calculos de cargas sociales y previsionales de los magistrados
y funcionarios comprendidos en la ley n°® 24018.

e) Efectuar los calculos de cargas sociales y previsionales de los agentes del
Tribunal comprendidos en el Fondo Compensador establecido por la ley n°
4858 de la Ciudad de Buenos Aires.

f) Mantener actualizada la informacion correspondiente a la ley de acceso a
la informacién publica en la pagina web del Tribunal.

g) Elaborar informes relacionados con la materia de su competencia.

3.2 Liquidacion de haberes

Existen tres hechos que impulsan el proceso de liquidacion de haberes:

a) Liquidacién mensual

b) Ligquidacion de sueldo anual complementario: pagadero en dos cuotas en
los meses de junio y diciembre

c) Liquidacion complementaria: Ajustes a la liquidacién mensual. Se lleva a
cabo cuando surgen situaciones que requieren modificaciones o pagos
adicionales fuera del ciclo de liquidacién mensual regular.

El sistema de administracion para la liquidacion de haberes utilizado por el
Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires, se
denomina Payroll 4.8 — (Acordada n° 1/2010).

Manual operativo - Contaduria| Pagina 35

Caodigo de documento y version: MO-DCONTA 001 | Fecha: 03/2026





g TRIBUNAL SUPERIOR Anexo | — Acordada N° 05/2026
) m—]USTICIA

El proceso de liquidacion y pago de haberes tramita en expediente electronico.
Por instruccion del Director de Administracion General Adjunto, la Direccion de
Mesa de Entradas y Archivo caratula el expediente de liquidacion de haberes.
Una vez caratulado el expediente, las areas intervinientes son responsables de
incorporar la documentacion que de respaldo a todas las erogaciones de dinero
efectuadas: documentos de liquidacion de haberes, comprobantes presentacion
la declaracion jurada determinativa de aportes y contribuciones con destino a la
seguridad social (F931), comprobantes de pago de aportes y contribuciones de
seguridad social, Fondo Compensador, obra social, ART, seguro de vida
colectivo, UEJN, AEJBA, SITRAJU, MAFUCABA y Colegio de Magistrados.

3.2.1. Recepcién de novedades

La Direccion de Recursos Humanos envia mensualmente al area de Liquidacion
de Haberes un reporte que contiene un detalle de todas las novedades que
tienen impacto en la liquidacion de haberes junto con la documentacion de
respaldo. El reporte es remitido mediante NOTA SADE el dia 21 de cada mes.

3.2.2. Carga de las novedades

El Area de Liquidacion de Haberes, efecttia un control de la razonabilidad de la
informacion recibida y realiza la carga en el sistema Payroll.

Existen dos formas de realizar la carga, dependiendo de las particularidades de
la novedad:

a) Carga Directa: Es la carga de novedades que se realiza desde el “mapa
de items” o conceptos, para cada uno de los legajos afectados.

Para realizar la carga directa de novedades debera ingresar al apartado
“‘Mantenimiento”, e ir a la ficha de la persona.

)

Sistema Mantenimiento  Ingresos  InFormes  Procesos  Propic  Editar
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Luego deberd ingresar al periodo a liquidar (mensualidad,
complementaria, SAC) y acceder al apartado “mapa de items”.

Me: Mensualidad

P. Item Tp. Ord. Est Descripeion Cuotas Form, Monto Situacion Nro ~
v

i r =

? B, X e [ ]
T

H “ M M
Una vez ingresado al “mapa de Items”, hacer clic en el icono #®

denominado “crear un registro” para el empleado afectado.

’4 B, %

Se desplegara una ventana denominada “datos del item” que permitira
cargar la informacion correspondiente al registro que se esta creando.

Se deberan completar los siguientes campos:

- ‘“Estado”: Seleccionar la opcién “Habilitado”

- “Aplicar en”: Seleccionar el periodo en el que corresponda realizar
la registracibn del item o concepto (mensualidad-SAC-
complementaria, etc.)

- “En que periodos?”: Se podra seleccionar la opcién “Todos los
periodos”, de corresponder.

- “Nro. de item”: Se debera consignar el codigo asignado al concepto
a creatr.

- “Cédigo del Item”: En la ventana que se despliega debera
seleccionar la categoria que corresponda remunerativos (haberes) -
retenciones y/o aportes (LLSS), No remunerativos (Descuentos) y
otros.
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Se debe tener en consideracion que el item o concepto se encuentra
vinculado a la férmula del mismo, con excepcion de los items o
conceptos de Ajustes.

- “Considerar a pago”: Seleccionar la opcion pertinente de acuerdo a
la naturaleza de la novedad.

- “Cuotas (Nro./cumplidas)”: En el campo “Nro.” debe ingresarse la
cantidad de cuotas. En el campo “cumplidas”, debe ingresarse el
namero 1, que determina el inicio del proceso.

“Valor”: Ingresar el monto en pesos determinado por la novedad de
liquidacion. En caso que el item o concepto se encuentre vinculado
con una formula, debera ingresarse la unidad del valor.

Apiox.: A
'ﬁ | Haberes LLSS Descuentos Oros
Codigo  Tp. Nombre -~
m 0 Sueldo Neto ]
Anformacion Basica  Adicional  Condiciones  Cortabiidad  Dhros SUEBAS 1/Suelda Basico INFORMATIVO)
DIASYA 1|Dias de Vac. Anticipadas
Habilitado » DIASYH 1/Dias de Vac. Metos del periodo
— — DIASYM 1 Dias de¥ac., q' comienz e/mes
Aplicar en
= Mensualidad DIAPER 1| Dias del periodo [Liquidada)
En que periodos?’| HOooo1 1 Sueldo
DvacoL 1|Dia deVac. colgado mes sgte
s = DI&VAD 1| Dias de Descuento de Yac.
DI&vAP 1|Dias de Pago de Vacaciones
DSEGRE 1| Dias ho trabajados por Eqreso
DSINGR 1 Dias no rabajados por Ingreso
Considerar a pago:| |J, ! I poring!
"1‘3 “": iz SDODIA | 1| Sakdo de Dias Vac. aimputarp
SDOVAC 1 5aldo de Vac. aimputar p/sac
0,00| Jul/2024 ARTIEM 1 Ingresa Base Mensual ART
DIASLI 1| Dias MO trabajados para SAC) v
? v i ]

Una vez ingresados los datos, confirmar la accién haciendo clic en el icono de
tiide verde #. En el apartado “mapa de Items”, podra verificar el concepto
creado.

b) Cargaindirecta: Se trata de una importacion masiva de datos relativa a
novedades de liquidacion de haberes desde una planilla de Excel hacia
el sistema Payroll.

La planilla de Excel debera confeccionarse en Formato “Libro de
Microsoft Excel 5.0/95” y contener la siguiente informacion:

A B C D E F G
Periodo Codigo de empleado Cddigo de item n® de item Cddigo de formula n® de cuotas Valor
7 171 FO0520 F239 4.00
7 226 F00520 F239 2.00
7 232 FO0520 F239 1.00
7 385 F00520 F239 3.00
7 168 F00530 180000.00
7 171 FO0530 305338.00
7 37 FO0510 206267.00
7 111 FO0510 206267.00
7 127 FO0510 206267.00
[ 140 FO0510 182645.40
7 168 FO0510 200000.00
7 171 FO0510 206267.00
7 198 FO0510 206267.00
7 210 FO0510 342879.96
7 228 FO0510 206267.00
7 232 FO0510 206267.00
7 242 F0O0510 206267.00
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e “Periodo”:
Mensualidad — se debera ingresar el numero 7
Sueldo Anual Complementario- se debera ingresar el nimero 5
Complementaria- se debera ingresar los niameros 1, 2, 3, 4 0 6
segun corresponda.

e “Cobdigo del empleado”: ingresar el numero de legajo del
empleado.

e “Codigo de item”: ingresar el codigo que corresponda de acuerdo
al mapa de items.

e “Coddigo de formula”: ingresar el cédigo de la formula que se
corresponda con el item o concepto.

e “Valor”: Si el valor de item o concepto tiene férmula, se debe
colocar la unidad. En caso de no estar atado a la formula, se debera
ingresar el monto en pesos que se exprese en la novedad de
liquidacion.

Una vez completados todos los campos, se debera importar la planilla

al sistema Payroll. Para ello, antes de realizar la importacién, se debera

eliminar la fila de los titulos.

Importacién de datos al sistema Payroll

Se debe seleccionar la opcion “Ingresos”. Luego se debera hacer clic
en el boton “Ingreso masivo de Items”.

)

Sistema Mantenimiento  Ingresos  InFormes  Procesos  Propic  Editar

Una vez presionado el boton “Ingreso masivo de Items” se desplegara
el siguiente cuadro:

Selaccionados: Cprionezs:

Todos (®) Reemplazar
- O Sumnar
Seleccion o O Agregar
Ultima Seleccion [ Ervia a Cta. Cormisnte como un Cargo?

Minguno [ Contabiliza?

Datos generales Datos para la cuenta corriente Otros

WMes de pago: | BT TN [ P ) i
Aplicar en:| Mensualidad e
ttem® F

Formula de calculo®

Mumero de Cuotas: 1

“alor Ingresar
Fecha inicial| 01 /07 /2024
SubNumero de tem:

Importar

I

Observacion: Digitar

)

Fa ]
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En primer lugar debe seleccionar los empleados a los que se aplicara
la novedad.

En el apartado “Mes de pago” seleccionar el periodo al que se aplicara
la novedad (en general, mes Actual).

En el campo “Aplicar en” seleccionar el periodo correspondiente
(ejemplo —mensualidad, SAC, Complementaria). Debe tener la tilde
activado como se observa en el grafico.

Luego hacer clic en el boton “Importar”

Una vez presionado el boton “Importar” se desplegara el cuadro de
‘Importacién de datos” que permitira importar el archivo Excel
confeccionado en los puntos precedentes.

o) (7=

+E=
Inf. Completa
Formato: | Excel

+EE
Ini. Basica ;% O Testo
(®) Excel

[ MO descarta los codigos malos?

[ Origen|X:\DGA\DAF\CONTADURIANHABERESWN |3
0=

? p B

Ingresando a la opcion “origen” se desplegara una ventana. Buscar el
archivo que desea embeber y seleccionar la opcion “Aceptar”

Origen: | HKADGANDAFLCONTADURIANHABERESAN @

Buscaren: | 2024 V| @ T E-
;} Mombre . Fecha de modifica.. Tipo Tamafic =
. B 02-2024 mensualidad 277212024 10:15 Haja de calculo d... 24 KB
Acceso rapido 05 2024 RETENCION AJUSTE GREMIOS DICL.  26/2/2024 12:22 Hoja de calculo d... 24 KB
l [ 03-2024 RECTIFICACION DE GUARDERIAS 25/3/2024 15:00 Hoja de calculo d... 19KB
B 03-2024 21/3/2024 13:45 Hoja de calculo d... 29 KB
Escritorio [ 04-2024 - AJUSTE GREMIOS 26/4/2024 13:57 Hoja de calculo d... 2T KB
[ 04-2024 AJUSTE BRUTO ABRIL 2024 26/4/2024 1412 Hoja de calculo d... 353KB
B 04-2024 25/4/2024 12:40 Hoja de calculo d... 24 KB
Bibliotecas B 05-2024 23/5/2024 12:28 Hoja de calculo d... 25KB
- [ 06-2024 25/6/2024 12:50 Haja de calculo d... 56 KB
IQ ET[07-2024 23/7/2024 1241 Haja de calculo d... 24 KB
Este equipo [ 08-2024 5/1/2021 10:59 Hoja de calculo d... 18 KB
B 09-2024 5/1/2021 10:59 Hoja de calculo d... 18 KB
I\‘? B 10-2024 5/1/2021 10:59 Hoja de calculo d... 18 KB
R“ed Bl 11-2074 5/1/2021 1050 Hania rle ralenln d 18 KR e
Achivoa  [07-2024 v Aceptar
Tipo Excel ~ Cancelar
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Luego de aceptar la importacion del archivo se debe verificar la
coincidencia entre la cantidad de registros leidos y los registros
contenidos en el documento Excel. Para ello, ingresar a la opcion “Inf.
Bésica” (dentro del cuadro “importacion de datos”).

Szlzccionados: Upclonss:
o] ? |[=
7
+EE largo?
A Inf. Completa
Formato: | Excel
() Texto s
(®) Excel
[ MO descarta los codigos malas?
[ Origen]X:\DGA\DAF\CONTADURIA\HABERESN |5
portar
? B . igitar

m El archivo : X\DGA\DAFWCOMNTADURIA\HABERES\NOVEDADES PARA |
IMPORTAR A PAYROLL\2024\07-2024.¥LS Fue importado...
Contenia : 34 Registros

Aceptar

Al hacerlo, se desplegara una ventana en la que se podra observar la
ruta de busqueda y la cantidad de registros importados. Presionar el
botdn “Aceptar” y luego a hacer clic en la flecha verde P para continuar
con el proceso.

En consecuencia, se desplegara el cuadro “Detalle de ingresos” que
muestra el detalle de las novedades ingresadas.

Nro. Empleado Prd Item Descripcion Monto Est. »

1/ACEVEDD CESAR, MARIA XIMENA 7 FOOS10 Guarderia - Jardin Maternal 262.634,00
23 ALBARRBACIN, LUISA NOEMI 7 Lo0zog Préstamos Bancarios 343.880.73

5 ALURRALDE, MARIMNA PILAR 7 FO0510 Guarderia - Jardin Maternal 260.000,00
31 ALVAREZ, DANIELA SILVINA 7 Lo0zog Préstamos Bancarios 962.343,64
34 AMGELERI, DAMIEL CLEMENTE M7 LOD203 Préstamos Bancarios 558.905.57
14 AVERSA, SANTIAGD 7 FO0510 Guarderia - Jardin Maternal 262.634,00

7 BARBARAN, JOSEFINA FOOE10 Guarderia - Jardin Maternal 262.634,00
20/BEMITES, GABRIELA YANET LO0z03 Préstamos Bancarios 519.415.21
10/ BEMITEZ, ALAN MIGUEL FOOE10 Guarderia - Jardin Maternal 262.634,00
28 BORDISS0, ANTOMELA ITALLA LO0z03 Préstamos Bancarios 320.401.65

9 DALTILLA, LUCIANA MARIELS FOOE10 Guarderia - Jardin Maternal 262.634,00

|

30 DOGLIOLL, MARINS CECILIA LO0z03 Préstamos B ancarios 1.704.720.25
21 ELGASS|, ALBERTO AMNGEL LO0z03 Préstamos B ancarios 1.132.203.42
13 GALARRBAGA, KARINA FOOS10 Guarderia - Jardin Matermal 494.363.00
5 GARAT, MARIA FLOREMCIA FOOS10 Guarderia - Jardin Matermal 262.634,00

17 IGARZABAL, FERMIN FOOS10 Guarderia - Jardin Matermal 107.520.00 ~

Registros walidos:  Total ingresado: Calculado: Diferencia:
1 0.00
B, X £ |[= v i
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Nro. Empleado Prd Ttem Descripeion Monto Est. »
_ 1 ACEVEDO CESAR, MARIA XIMEMNAS 7 FOOS10 Guarderia - Jardin Maternal 2B2.634,00
| 23 ALBARRACIM, LUISA NOEMI 7 | Loozog Préstamos Bancarios 343.980.73
5 ALURRALDE, MARINA PILAR 7 |FOOs10 Guarderia - Jardin Maternal 260.000.00
(| 31 ALYAREZ, DANIELA SILVINA, 7 Loozog Préstamos Bancarios 962.349.64
| 34 ANGELERI DAMIEL CLEMENTE MZ7  LO0203 Préstamos Bancarios 558.905.57
| 14 AVERSA, SANTIAGD 7 FOOEio Guarderia - Jardin Maternal 262.634,00
| 7 BARBARAN, JOSEFINA 7 |FOOs10 Guarderia - Jardin Maternal 262.634.00
| 20/BENITES. GABRIELAYANET 7 Loozog Préstamos Bancarios 519.415.21
| 10/BEMITEZ. ALAN MIGLEL 7 ' ' '
| 28 BORDISSO, ANTOMELA ITALLA ‘ol
| 9DUALTILIA, LUCIANA MARIELA, 7k
30 DOGLIOLL MARINA CECILLA 7 |l
| 21 ELGASSI, ALBERTO ANGEL 7 1 o Desea Cuadrar y Validar los dates ingresados?
| 12 GALARRAGA, KARING 7k
| B GARAT, MARIA FLOREMCIA L
17 IGARZABAL, FERMIM 7R ]

Registroz validos: 3 i

B % x & [Z] v i

Una vez verificada la correcta inclusion de los datos en el sistema debe
hacer clic en el icono que verifica y totaliza =l para cuadrar y validar los
ingresos.

En caso de que no existan diferencias totalizadas y el proceso sea
consistente, se debe confirmar la accién haciendo clic en la tilde verde
¥. Las novedades importadas se veran reflejadas en el “Mapa de items”
de cada empleado.

A su vez, el sistema permite emitir un resumen de los conceptos
importados denominado “Comprobante de remuneraciones”.

TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA

COMPROBANTE DE REMUNERACIONES

Nro.: 873
Periodo de remuneraciones : Enero del 2024
Empleado Item Form. | Cuot. Valor Est.
37 ACEVEDO CESAR, MARIA XIMENA F00510 Guarderia - Jardin Matemal 1 144.160,00 | A
146  ANGELERI, DANIEL CLEMENTE L00209 Préstamos Bancarios 1 4541067 | A
286 BENITES, GABRIELA YANET L0D209 Préstamos Bancarios 1 2538962 | A
228 BENITEZ, ALAN MIGUEL F00510 Guarderia - Jardin Maternal 1 144.160,00 | A
348 BORDISSO, ANTONELA ITALIA L0D209 Préstamos Bancarios 1 6507440 | A
149 DOGLIOLI, MARINA CECILIA L00209 Préstamos Bancarios 1 33754297 | A
36 ELGASSI, ALBERTO ANGEL L0D209 Préstamos Bancarios 1 95548598 | A
140 LOMBARDO, MARIA FERNANDA F00510 Guarderia - Jardin Matemal 1 144.160,00 | A
265  LLORENTE, SARA PATRICIA L00209 Préstamos Bancarios 1 746.550,06 | A
14 MANZO, ROSANA GABRIELA L00209 Préstamos Bancarios 1 48645963 | A
14l MARCOLIN, FERNANDO GABRIEL L00209 Préstamos Bancarios 1 2123215 A
142 MARTINEZ, FERNANDO JAVIER L00209 Préstamos Bancarios 1 13286444 | A
160 PEREZ, MARIA DE LAS MERCEDES  |L00209 Préstamos Bancarios 1 32242101 A
266 QUIROS, AGUSTINA L00209 Préstamos Bancarios 1 3643563 | A
317 SEGOVIA, JUAN PABLO F00530 Aj. Guarderia - Jardin Matema 1 125.000,00) A
M7 F00510 Guarderia - Jardin Maternal 1 144 16000 | A
242 SZPOLSKI, LETICIA HILEN F00510 Guarderia - Jardin Maternal 1 144.160,00 | A
232 VARELA, NICOLAS HERNAN F00510 Guarderia - Jardin Maternal 1 96.000,00| A
184 VILLOLA, LUIS MATIAS L00209 Préstamos Bancarios 1 147.023.89| A
Totales: 4.263.690 45
BT v
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3.2.3. Procesamiento de la liquidacion de haberes.

Finalizada la carga de novedades en el sistema, se efectla el procesamiento
de la liquidacion de haberes. Para ello, debe seleccionar la opcion
“Procesos”. Luego hacer clic en el botén “emisién de liquidaciones”.

)

Sistema Mantenimiento  Ingresos  InFormes  Procesos  Propic  Editar

En la ventana emergente “Liquidacion de remuneraciones” completar los
siguientes campos:

Szlzocivnados: Dpeionzs:

Todos [[] Agrega Atachados?
[] Descarta liguidaciones en cero?
Seleccion 1] [ Bloquea liquidaciones?

Bora TODO ¢ periods?
Uitima Seleccion [Bora TODO efperiods

Ninguno

Wes de page: | sctual: Julio del 2024 ~
Periodo a liquidar: | T e e N P

rdenamiente| Cadigo/Legajo del Empleado |-
Fecha de pago: | 31/07/2024

RECIB013
0072024

Banco® 29

— “Seleccionados”: seleccionar los empleados a incluir en la liquidacion
de haberes (Todos-seleccion particular de uno o mas empleados o
altima seleccién)

— “Mes de pago”: Se consigna por default el mes en curso.

— “Periodo a liquidar”: mensualidad, SAC, haber complementario,
segun corresponda.

— “Ordenamiento”: seleccionar la opciébn “Cédigo/Legajo del
empleado”.

— “Fecha de pago”: la fecha de pago es la fecha en la que se acreditaran
los haberes en las cuentas bancarias — el tltimo dia habil de cada mes-
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— “Modelo de Recibo”: estda parametrizado por el desarrollador —
RECIBO13

— “Fecha deposito”: ingresar la fecha del dltimo pago previsional.

— “Banco”: esta parametrizado por el desarrollador — cédigo 29 Banco
Ciudad.

Completado el cuadro, hacer clic en la flecha gris.

3.2.4. Control y validacion de la liquidacion de haberes

Se realiza el control de procesamiento efectuado por el sistema Payroll
confrontandolo con una liquidacion testigo realizada por la Direccion General
de Administracion Adjunta con el sistema Tango. En caso de encontrarse
alguna diferencia, se procede al analisis y modificaciébn que corresponda
hasta llegar a una liquidacion final.

Una vez aprobada la liquidacion final por parte del Direccion General de
Administracion Adjunta, se inicia el trdmite de pago de haberes y cargas
sociales.

3.2.5. Acreditacién de haberes y pago de cargas sociales

En consecuencia, la Direccién General de Administracién Adjunta tramita la
acreditacion de haberes y pago de cargas sociales.

Para ello, emite un archivo en formato.txt que contiene el detalle de los
haberes a transferir junto con las cuentas de los destinatarios.
Posteriormente, accede al modulo “Pago de haberes” del home banking del
Banco Ciudad donde registra la orden de pago cargando la siguiente
informacion:

e Cuenta debito de los fondos

e Importe total

e Fecha de acreditacion

e Archivo de pago de haberes en formato .txt, confeccionado conforme
al disefio informado por el Banco.

Una vez finalizada la carga el banco valida la estructura y disefio del archivo
ingresado.
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Una vez firmada la Orden de Pago y la Disposicién que aprueba la rendicion
de gastos y efectiviza el pago a favor del personal y organismos, el Director
General de Administracion Adjunta confirma la operacion. Los haberes se
deberan acreditar el ultimo dia habil del mes.

Por otra parte, efectla los pagos de cargas sociales y otros conceptos
mediante transferencia bancaria.

Por dltimo, procede a realizar la presentacion y pago de la Declaracion
Jurada de Seguridad Social Formulario 931.

3.3.Emision de informes y documentacién

El area de liquidacion de haberes emite los informes que surgen de la
liquidacion para cada uno de los conceptos comprendidos. Es la encargada
de generar la documentacion que da respaldo a los procesos de liquidacién
de haberes llevados a cabo y de gestionar su incorporacion al expediente de
trdmite creado a tal fin.

3.4.Emision de recibos de liquidacion de haberes

En el sistema Payroll seleccionar la opcion “Propio”. Luego hacer clic en el
boton “impresién de recibos”.

]

Sisterna  Mantenimiente  Ingresos  InFormes  Procesos  Propio  Editar

En la ventana emergente “Emisién de Liquidaciones Histéricas”
completar los siguientes campos:
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Seleccion

Hinguno

Mes de pago:| Jul22024 || Julio del 2024

Periodo a considerar:| Menzualidad o
Ordenamiento:| Cadigo/Legajo del Empleado i

Fecha de pago:| 3170772024

Fecha depdsito:| D2/08/2024
Banco: 29

@ . |

— “Seleccionados”: Seleccionar los empleados a incluir en la emision de
liquidaciones histoéricas (Todos-seleccion particular de uno o mas empleados
0 Ultima seleccion)
En caso de seleccionar a todos los empleados activos, se despliega una
ventana emergente que se denomina “Manejador de condiciones”. Hacer

clic en la fila “Estado” “Activos” y luego seleccionar la tilde verde.

Lista) d= Einpleados: Szlzecionadus:
Nombre 3PS ﬁ Nombre ~
ABBOUD, FACUNDD MARUAN

ABREVAYA, SERGIO FERNANDO

Selecclonados:

Todos ACERBO, MARIANA
ACEVEDD CESAR, MARIA XIMENA Condicianss definidas por &l Usuann
ALBARRACIN, LUISA NOEMI
Ningano ALBIND. MARIA JOSE ipei Condicion ~
ALONSO, GABRIELA ACTIVOS ESTADD = %'
ALTER, MARILINA Baja e segunda quincena DAY(Q.FECHA_RET)15
Mes de pad | ALURRALDE, MARINA PILAR Baia en primera quinquena DAY(Q.FECHA_RET)16
Periodo a consider| | ALVAREZ, DANIELA SILVINA Funcionarios CATEGO =1 0R CATEGO = 2 OR CATEGO = 20R C&°
[ el AMADD SUAREZ, JOSE RICARDO Molina Quiroga CODIGO = 237
ANGELERI, DAMIEL CLEMENTE M4 OFFICE CODIGO = "E0" AND CODIGO = 184" AND CODIGO

Ordenamien| | &RANDA, EZEQUIEL SUSPENDIDOS ESTADO ='S'
Fechagepal | ARCE, MARIAJOSE
—] | ARDUING, ILEANA ROMINA
Fecha depds| || sRGARIARAZ, VERONICA NOEMI
Ban{ || ARGENTO, MARIA VICTORIA
[ Hodeb deFec CoraeeT| ACTIVO
ondicion:

ESTAD| v

¥
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Lists de Empleados: A Selaccionados:
Nombra S A ﬁg Nombre s
Selporfonadass GONZALEZ, MARTA LAURA
GUARIMO, CAROLINA
Todos Agregar > HAMICKEL. AGLUSTINA
IGARZABAL, FERMIN
JALIFE, JUAN MIGLEL
_ JEREZ, GOMZALO GASTAM
Ninguno < S KAKAZU, HERNAN
<< Todos F.OCHER, AUGUSTO ALEJANDRO
Mes de pa FOHEN GALLO, SEBASTIAN
Periodo a consider Condicion: FR&WCHIK, ANDREA PERLA
LAFROSCIA, MARCELD ALEJANDRO
Empre Julf2024 [~ | | AGEISRD, IREME MARA
Ordenamien| LAMBRUSCHINI, JUAN ANDRES
oo LATERZA, MARLA GABRIELA
- LECADITO. CRISTIAM HERMAN
s Ultima Seleccion LEGLIZAMON, LAURA
Ban ] LERMAN, MARCELD DAVID W
Condicion: | ACTIVOS
@ & ESTADD = 'A'
v i

Hacer clic en el botdon aplicar Soexn | en el cuadro de seleccion de
empleados, para seleccionar todos los agentes activos y luego en la tilde
verde para culminar con el proceso de seleccion.

— “Mes de pago”: periodo actual o a determinar segun corresponda

— ‘“Periodo a considerar”. mensualidad-SAC-Complementaria, etc segun
corresponda.

— “Empresa”: Seleccionar el codigo 1 - Tribunal Superior de Justicia de la
Ciudad Autonoma de Buenos Aires -

— “Ordenamiento”: seleccionar por “cédigo/Legajo del Empleado”

— “Fecha de pago”: debe considerarse el ultimo dia habil del periodo,
teniendo en cuenta que no deberia ser lunes (en ese caso tomar dltimo dia
habil anterior)

— “Fecha de depésito”: ingresar la fecha del ultimo pago previsional.

— “Banco”: esta parametrizado por el desarrollador — cédigo 29 Banco
Ciudad.

— ‘“Modelo de Recibo”: esta parametrizado por el desarrollador — RECIBO13

Una vez completados todos los campos, confirmar la accién seleccionando la
tilde verde ¥ del cuadro de “Emisién de Liquidaciones Histéricas.”
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Al hacerlo, se desplegara el cuadro “Opciones de reporte”. En primer lugar
debera hacer seleccionar la opcidon “configura la Impresora”

y luego el icono

Szlzccionados:

Todos
218
Seleccion
ACTIVOS facibos dz page

sz n & e
Mensualidad B
Cadigo/Legaio Opciones:

Fecha de pago’| 31/07/2024 )

Fecha depbsto | 0270872024 (®) Imprime directo
29 (O Configura la impresora

Y ? a

En la ventana que se despliega seleccionar la opcion “Microsoft Print to PDF”,
que permitira guardar en formato PDF los recibos emitidos, y confirmar la accion

haciendo clic en el boton - ™™

-
General

Seleccionar impresora

[l Impresora_193 en svrprt (2 redireccionado) EpaperCut en svrprt
@ Microsoft Print to PDF = PaperCut en svrprt (2 re

e >
Estado: Listo Preferencias
Ubicacion:

Comentanio: Buscar impresora...

Intervalo de paginas

(®) Todo Nimero de copias: E =
Seleccidn Péagina actual
() Péainas: Intercalar
Escriba un solo ndmero o intervalo de 1'1 2'2 3'3
paginas. Por gjemplo: 5-12
Imprimir Cancelar Aplicar

Se abrira el explorador de Windows y se debera elegir la ubicacion en la que se
desea guardar el documento.
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« v <« DAF > CONTADURIA > HABERES » RECIBOS > 2024 v O Buscar en 2024 »r

Organizar = Nueva carpeta

& ~
[ Este equipo Mombre

i 3 pe 01-2024 MENSUALIDAD
[ pe 02-2024 COMPLEMENTARIA AJUSTE
= 02-2024 MENSUALIDAD Y AJUSTE
03-2024 MENSUALIDAD
1 =] 1 04-2024 COMPLEMENTARIA
| & Misica 04-2024 MENSUALIDAD
B videos 05-2024 MENSUALIDAD
‘i Disco local () 06-2024 MENSUALIDAD
= wpetronella (\\svrsmb1\home) (U:) 06-2024 SAC
= grupos (Asvrsmb) (X 07-2024 MENSUALIDAD
v <
Nombre: ~
Tipo: | Documento PDF (*.pdf) -
¢ FaitmeETTEes Guardar Cancelar

El sistema emite un solo archivo formato PDF que contiene todos los recibos
confeccionados. A continuacion, resultar4 necesario emitir un documento por
cada recibo emitido.

Particién de recibos de liguidacion de haberes confeccionados

El aplicativo Splitter V3-X32jar, ubicado en la ruta de carpetas compartidas
DGA/DAF/CONTADURIA/HABERES/SPLITTER permitira dividir el documento
Unico de forma tal de obtener un archivo por cada recibo emitido.

» Esteequipo » grupos (\svrsmb1) (G) » DGA » DAF » CONTADURIA » HABERES » SPLITTER

Mombre Fecha de mgc\ificacwén Tipo Tamafic
@ |Z| pdf-splitter.log Documento de te.. OKE

| | pdf-splitter.log.1 Archivo 1 OKB

|| pdf-splitter.log.2 Archivo 2 OKB
os | | pdf-splitter.log.5 Archivo 5 OKB

| | pdf-splitter.log.6 Archivo 6 OKB

|| pdf-splitter.log.7 Archivo 7 OKB
024 | | pdf-splitter.log.4 Archivo 4 OKB
MEDICOS | | pdf-splitter.log.4.lck Archivo LCK OKB
. | | pdf-splitter.log.3 Archivo 3 OKB
:5 DE PROCEDIMIENTO PROYECTOS

| | pdf-splitter.log.3.Ick Archivo LCK 0KB
Yersenal | £ splitterV3-x32 jar Archivo JAR 7,901 KB
Intos de correo electrénico | | splitter-x32.0ld 14/3/2018 11:38 Archivo OLD 7901 KB

En primer lugar deberda abrir el programa haciendo clic en @<= En |a
ventana que se despliega debera marcar la opcion “Payroll”. Haciendo clic en
el boton “Seleccionar” se desplegara una ventana. Buscar el archivo con el que
se desea trabajar y seleccionar la opcion “Abrir”.
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i POF Splitter = B R

Origen del PDF © Tango @ Payroll

Archive de recibos Seleccionar

Afio 2024
Periodo
@ Mes 8
@ SAC1
© SAC2

@ Otro | Complementario X

- -
) Abrir =
( 3 )=[J « HABERES » RECIBOS » 2024 » 07-2024 MENSUALIDAD » - |&y‘ [ Buscar 07-2024 MENSUALIDAD 0 |
A
Organizar = Nueva carpeta B= ~ [ ':@'
. =
B Escritorio i MNombre Fecha de modifica...  Ti
1l Sitios recientes . F— -
- recibos 25/07/202412:03 ... (4
1 07-2024 RECIBOS MENSUALIDAD. pf 25/07/2024 03:51 a...  Ag

= Bibliotecas
3 Documentos
=l Imdgenes
rJV' Musica
B videos

m,

1M Equipo
‘;, Disco local (T3
S wpetrenella (\svrsmbl\home) (Uz)
¥ grupos (\\svrsmbl]) (X:)

- 4 1 2
-~

Nombre: - [*.pdf ']

l Abrir |v][ Cancelar ]

A partir de la seleccion ejecutada se lleva a cabo el proceso de fraccionamiento
y se generan los recibos, dentro de la carpeta = ="

Una vez emitido, los recibos quedaran sujetos al control y firma digital por parte
de la Direccion General de Administracion Adjunta.

Una vez firmados, el area de liquidacién de haberes es la encargada de gestionar
su publicacion en el sistema aplicativo SIRH.
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Publicacion de recibos de liquidacién de haberes

La publicacién de los recibos de liquidacién de haberes se realizar a través del
aplicativo SIRH.

En primer lugar, se deberéa ingresar al link (https://sirh.tsjbaires.gov.ar/login), y
consignar el Usuario y clave de ingreso determinados.

SIRH v1:2

) Ingresar

En la ventana “Cargar recibos” se deberan completar los siguientes datos:
“Mes”: correspondiente al periodo a publicar
“Tipo”: mensualidad-SAC-complementaria (lo que corresponda a
publicar)
— “Complementario”: Descripcion en caso de corresponder

Finalizada la carga de datos, hacer clic en la opcion “Buscar archivos”. Al
hacerlo se desplegara una ventana. Buscar los archivos que se desean publicar
y seleccionar la opciéon “Abrir”.

R e
AR M - q
ne es SAC2 | Diciembre 2023 (211 recibos)
2024 Julio v
SUELDO | Diciembre 2023 (219 recibos)
Tipo
SUELDO v SUELDO | Noviembre 2023 (219 recibos)
Complementario SUELDO | Octubre 2023 (217 recibos)
¢
€« v » Esteequipo > grupos (\\swismb1) ;) » DGA > DAF » CONTADURIA » HABERES » RECIBOS »
0 archives seleccionados
Organizar v Nueva carpeta
e ido
£005_2024_06.pdf 3 :
o
0009_2024_06.pdf p
= 0014_2024_06.pdf
0022_2024_06.pdf
=] Imagenes 0024_2024_06.polf
2004 0027_2024_06 pdf

Una vez realizada la seleccion hacer clic en el boton guardar
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Se podran visualizar los documentos ingresados en el apartado de “Recibos
cargados”

Cada empleado del Tribunal podra acceder a su recibo de haberes ingresando
en la Intranet del TSJ (http:/intranet.tsjbaires.gov.ar/) apartado “Recibos de
sueldo”

Recursos Humanos
E] Legajo Personal
[ Recibos de Sueldo
8 Fondo Compensador

B La Guia del Ingresante

Alli podra visualizar y descargar cada uno de los recibos emitidos.

RECIBOS DE SUELDO x

SUELDO | Julic 2024 Descargar

El Procedimiento para la Tramitacion de la liquidacion de haberes en expedientes
electronicos SADE se encuentra desarrollado de manera integral en el Manual
de Procedimientos Transversales. Alli se describen las describen
detalladamente las acciones a realizar, las areas intervinientes, las
responsabilidades asignadas y las instancias de control.

3.5.Conceptos que conforman la liquidacién de haberes

3.5.1. Salario bruto

a) Sueldo basico

La escala o grilla salarial establece los valores de los sueldos basicos para
cada rango de categorias y cargos. (Acordada n°® 1/1998 - Anexo llI)

Los items o conceptos que integran el sueldo basico o sueldo conformado
(suecon), se componen de la siguiente manera (Acordada n° 9/2000)

Sueldo — 20% - cédigo de item Payroll HO0001
Dedicacion Funcional - 40% — codigo de item Payroll HO0011
Compensacion Jerarquica - 40%- codigo de Item Payroll HO0012
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b) Adicionales

Antiguedad:
Acordada n° 1/1998 y 1/2010

Se calcula sobre el sueldo basico.

Funcionarios: 2% anual, desde la fecha del titulo habilitante o de los servicios
no simultaneos cumplidos en forma continua o alternada en la funcién o
empleo publico, el que fuera mayor.

Empleados administrativos, técnicos o de maestranza: 2% anual, de los
servicios no simultdneos cumplidos en forma continua o alternada en la
funcién o empleo publico.

Cadigo de item Payroll HO0002

Titulo: Se calcula sobre el sueldo basico, mas el adicional por antigiiedad
(Anexo Ill de la Acordada n° 1/1998 y sus modificatorias Acordada n°
23/2009 y 44/2016)

Titulo Universitario - 25% - cédigo de item Payroll HO0005
Titulo terciario - 15% - cédigo de item Payroll HO0006
Titulo secundario - 10% - codigo de item Payroll HO0007

A los efectos de la liquidacion de este rubro, se considerard la fecha de

emision del titulo.

Permanencia en la categoria:
Acordadas n° 1/1998, 23/2010, 12/2014 y 12/2015

Se calcula sobre el sueldo basico. Un 10% cada 3 afios cumplidos en la
misma categoria. En ningun caso este adicional puede superar el 30% del
sueldo basico que corresponde a la categoria o cargo. En todos los casos,
serd necesario el transcurso de 6 afios desde el ingreso en la categoria para
liquidar el segundo adicional de 10%. Se alcanzara el 30% cuando se
cumplan 9 afios de permanencia en la misma categoria.

En el cdmputo de los plazos para la percepcion del adicional «permanencia

en la categoria» no inciden los ascensos en las subcategorias comprendidas
en las categorias 6, 7 y 8 del escalafon.
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Este concepto aplica para los agentes que se encuentran en calidad de
Planta Permanente y Unidad Ministro. Los agentes que fuesen designados
mediante contrato de empleo publico transitorio no percibiran este adicional.

En este Gltimo caso, si fueren designados en planta permanente en la misma
categoria que revestian en planta transitoria, el adicional por permanencia
también se calculard tomando como base la antigliedad total del trabajador
en la categoria, incluyendo el periodo trabajado en la planta transitoria.

El dato correspondiente a la fecha de inicio para el calculo del adicional por
permanencia debe ser ingresado de manera manual en el sistema Payroll.

La acordada n° 21/2022 establece que, en el caso de los sefiores jueces, el
adicional por permanencia se limitara al 10% del sueldo basico mensual, que
se percibird unicamente cuando transcurran 3 afios 0 méas en el ejercicio del
cargo.

Caodigo de item Payroll H 00003.

3.5.2. Deducciones

a) Jubilacion magistrados y funcionarios del TSJ: Aporte del 18% sobre
la remuneracion bruta percibida — Ley n° 24018 y sus modificatorias.
Cabdigo de Item Payroll LO0011.

Jubilacion empleados: Aporte del 11% sobre el total de la remuneracién
bruta percibida con un tope establecido por el art. 9 de la Ley n° 24241.
Los topes los publica trimestralmente la Administracion Nacional de la
Seguridad Social — ANSES —

Cédigo de item Payroll LO0001.

Contribucion del 16% sobre la remuneracion bruta percibida - Ley n°
24018 y sus modificatorias.
Cddigo de Item Payroll CO0001.

b) Obra social del poder judicial de la nacién:
Anexo Il del Estatuto de la obra social y sus modificatorias.

Titulares y grupo familiar primario aporte del 3% sobre el total de la
remuneracion bruta mensual — Anexo Il del Estatuto obra social poder
judicial

Cédigo de item Payroll LO0003
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Aporte adicional al previsto en el Estatuto del 1% sobre la base de célculo
remunerativa total — Acordada Corte Suprema de Justicia de la Nacion n°
40/1987

Cddigo de item Payroll LO0O010

Familiares adherentes: Conforme lo establecido en el Anexo Il del estatuto
de la obra social del poder judicial
Cédigo de Item — L00253

Contribucion del 7% sobre el total de la remuneracién bruta mensual-
Acordada n® 44/1990 y 19/2002.
Cddigo de Item Payroll CO0036

c) Fondo Compensador: La ley n° 4858 de Ciudad Autbnoma de Buenos
Aires, sancionada en el afio 2013, crea el Fondo compensador para los
empleados judiciales de la Ciudad de Buenos Aires.

Aporte del 2% mensual sobre el total de la remuneracion bruta de cada
empleado de planta permanente aportantes al fondo -no funcionarios-.
Cddigo de item Payroll C00500

Contribucion del 3% mensual sobre el total de las remuneraciones brutas
de todo el personal de planta permanente (magistrados, funcionarios y
empleados).

Cédigo de item Payroll C00050.

d) Impuesto a las ganancias: Es de aplicacién para todo el personal que
haya ingresado al Tribunal a partir del 1° de enero de 2017 y que no fuera
parte de la Justicia Nacional, Provincial y/o de Jurisdiccional, en fechas
anteriores a la mencionada.

Resolucion General 4003/2017 — ARCA.

El calculo de del impuesto a las ganancias se realiza por importacion al
sistema Payroll y lo realiza el funcionario especializado en materia
tributaria.

e) Préstamos bancarios: Mensualmente, el banco remite un listado
indicando los montos a descontar a cada empleado. El &rea de liquidacion
de haberes incorpora la novedad en el sistema Payroll.

Cédigo de item L00209

f) ART
Contribucion por ART 0,67% de la base imponible de remuneraciones +
suma fija de $12,14 por cada trabajador —
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Cédigo de item Payroll C00031

Contribucion por ART suma fija por cada se actualiza mensualmente
mediante Disposicidon de la Superintendencia de Riesgos del Trabajo con
destino al Fondo Fiduciario para Enfermedades Profesionales (Dec
1278/00)

Cédigo de item Payroll C00030

g) Seguro de vida obligatorio

El monto a liquidar es informado mensualmente por la Direccién de
Recursos Humanos. La Prima es de $ 0,205 mensuales por cada $ 1.000
de suma asegurada. La suma asegurada es equivalente a 5,5 Salarios
Minimos Vitales y Moéviles (SMVM) y se ajusta anualmente, cada 1° de
marzo conforme al Ultimo SMVM publicado al mes de diciembre del afio
anterior.

Cédigo de item Payroll C00042

h) Seguro de vida optativo: Compafia aseguradora “La caja de ahorro y
seguro”.

La alicuota de retencion es de $ 0.56 mensuales por cada $1000, sobre
el total de la remuneracion bruta (20 haberes) con un tope de aporte
supeditado a la suma asegurada establecida por la compafiia de seguro
contratada.

Personal activo de 18 a 65 afios —
Cadigo de item Payroll LO0211

Personal activo de 65 a 70 afios —
Caddigo de item Payroll L00214.

Cényuge del personal activo - alicuota del 50% del capital del personal
activo. Codigo de item Payroll L00213

i) Asociaciones sindicales y otros

Asociacién de Empleados del Poder Judicial CABA (AEJBA) aporte del
2% sobre el sueldo basico conformado - Codigo de item Payroll L00270.

Sindicato de Trabajadores Judiciales (SITRAJU) aporte del 2% sobre el
sueldo basico conformado - Cédigo de item Payroll L00274.

Union de Empleados Judiciales de la Nacion (UEJN) aporte del 2% sobre
el sueldo basico conformado - Cédigo de item Payroll L00260.

Colegio de Magistrados aporte del 0.75% sobre el sueldo basico
conformado - Cédigo de item Payroll L00265.
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Asociacion de Magistrados y Funcionarios CABA (MAFUCABA) aporte del
0.75% sobre el sueldo béasico o conformado - Cddigo de Item Payroll
L00290.

3.5.3. Asignaciones familiares y escolares

La ley n° 6457 aprueba el Régimen de Asignaciones Familiares para el
personal de la Administracion Publica del Gobierno de la Ciudad
Auténoma de Buenos Aires y deroga la ley n° 1208 (Texto ordenado ley
n° 6347). El monto de las asignaciones familiares aprobadas se conforma
en "unidades moviles de asignaciones familiares" (UMAF) cuyo valor se
determina y actualiza semestralmente.

Asimismo, se establecen rangos de ingresos individuales que determinar
el cobro de las asignaciones segun cada concepto.

El valor de la UMAF y los rangos de ingreso se actualizardn en enero y
julio de cada afio conforme el indice que resulte del calculo del promedio
simple de los incrementos salariales otorgados durante el semestre
inmediato anterior conforme negociacion colectiva para el personal de las
Carreras de la Administracion Puablica, de Enfermeria y Especialidades
Técnico Profesionales de la Salud, de Profesionales de la Salud y del
Escalafon Docente.

Mensualmente, se efectdan los controles pertinentes para determinar los
empleados que se encuentran dentro de los rangos de ingresos
establecidos por la normativa. En caso de corresponder, se liquidan las
asignaciones que correspondan.

Cddigos de items asignaciones familiares

Asignacion por matrimonio — cédigo de item Payroll FO0513

Asignacion por nacimiento de hijo/a — codigo de item Payroll FO0514
Asignacion por conyuge o conviviente — codigo de item Payroll FOO600
Asignacion por hijo/a — cédigo de item Payroll FO0501

Asignacion por hijo/a con discapacidad — cédigo de item Payroll FO0502
Asignacion anual por hijo/a menor de 4 afios - cédigo de item Payroll
F00522

Asignacion anual por hijo/a menor de 4 afios con discapacidad - codigo
de item Payroll FO0515

Asignacion anual por ayuda escolar - cédigo de item Payroll F00520
Asignacion anual por ayuda escolar hijo/a con discapacidad - codigo de
item Payroll FO0520
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Asignacién por violencia de género — no se ha asignado aun codigo de
item Payroll

Asignacién por nacimiento de hijo/a con discapacidad — no se ha asignado
aun caodigo de item Payroll

Asignacion por adopcion o guarda con fines de adopcidén - no se ha
asignado aun codigo de item Payroll

Asignacion por adopcioén o guarda con fines de adopcion menores con
discapacidad - no se ha asignado aun codigo de item Payroll

Asignaciéon por embarazo — no se ha asignado aun cédigo de item Payroll

Ayuda escolar anual

En lo que respecta al pago de ayuda escolar anual, el Tribunal ha
dispuesto el pago de un subsidio en concepto de apoyo escolar por hijo
pagadero anualmente en nivel inicial, primario y secundario con caracter
asimilable a asignacion familiar. Mediante Resolucién del TSJ n° 43/2022
se definieron los requisitos que se deberan cumplir para su solicitud y
otorgamiento y se aprob6 el modelo vigente de Declaracion Jurada —
Anexo A.

El monto a pagar en concepto de ayuda escolar anual es definido
mediante Acordada de los sefiores jueces. El valor se actualiza
anualmente.

Subsidio guarderias y jardines maternales

La Resolucion TSJ n° 8/2005 dispone la creacion de un subsidio de
caracter transitorio, no remunerativo y mensual pagadero a las y los
agentes del Tribunal, con hijas, hijos o0 menores a cargo que tengan una
edad comprendida entre los cuarenta y cinco (45) dias y los cinco (5) afios
cumplidos antes del 30 de junio de cada afio, y efectle erogaciones
originadas en su concurrencia a guarderias y jardines maternales que
cuenten con habilitacion otorgada por autoridad competente.

El tope maximo de reintegro es definido mediante Acordada de los
sefores jueces.
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4. Area Contabilidad general

4.1.Funciones

a) Registrar y controlar la actividad contable, administrativa y financiera del
Tribunal.

b) Efectuar la liquidacion por servicios, provisiones, contratistas, personal,
tributos, aportes y contribuciones, etc.

c) Mantener actualizado en sistema de contabilidad de bienes patrimoniales
y de consumo.

d) Intervenir en los trdmites que impliqguen movimientos patrimoniales.

e) Operar el sistema computarizado de contabilidad y confeccionar los
informes y estados sobre movimientos de inventarios patrimoniales.

f) Confecciona, numeray firma las 6rdenes de pago.

g) Verificar las liquidaciones y rendiciones que se generen, incluso los
fondos permanentes y las cajas chicas.

h) Evaluar el cumplimiento y aplicacion de las normas contables.

i) Promover el estudio constante de los métodos, procedimientos y circuitos
administrativos-contables, con vistas a su permanente adecuacion y
perfeccionamiento.

J) Aplicar controles operativos, contables y financieros.

k) Verificar las erogaciones e ingresos, de acuerdo con las normas
aplicables.

l) Participar en la elaboracion del anteproyecto del presupuesto anual del
Tribunal.

m) Registrar los créditos presupuestarios por partidas asignadas por la Ley
de Presupuesto y sus modificaciones

n) Intervenir en los movimientos de fondos de la Tesoreria y proceder al

arqueo de sus existencias.
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4.2.Procedimiento de adquisicion de bienes y contratacion de servicios
Disposicion n° 378/2021

La Direccion de Contaduria recibe el expediente de adquisicion de bienes o
servicios, solicitando la afectacion preventiva de fondos.

1. Seidentifica el importe a afectar presupuestariamente en forma preventiva.

2. Se analiza el tipo de bien o servicio a contratar y se efectia el encuadre de
la partida presupuestaria pertinente, segun lo establecido en las
Clasificaciones Presupuestarias de Recursos y Gastos del Sector Publico de
la CABA. Asimismo, se analiza si la ejecucién del gasto se llevard a cabo
durante un solo ejercicio o durante mas de un ejercicio para tenerlo en cuenta
en los proyectos de presupuesto donde se ejecute.

3. Una vez asignada la partida presupuestaria, se realiza el pertinente andlisis
de la disponibilidad de crédito, tomando en consideracion el concepto de
partidas limitativas e indicativas establecidas en el capitulo 1l de las Normas
Anuales de Ejecucién y Aplicacién del Presupuesto General del GCBA.

4. Del analisis de la disponibilidad de créditos surgen dos posibilidades:

Si el crédito presupuestario disponible resulta suficiente para hacer frente al
gasto. Se procede a:

4.1.Generar una planilla de afectacion preventiva con la siguiente
informacion: numero de expediente, fecha, detalle del bien o servicio a
contratar, tipo de afectacion, partida presupuestaria e importe a afectar.
A cada planilla se le asigna un nimero a través de un archivo numerador
en base Access.

4.2. Efectuar la afectacion preventiva en los registros presupuestarios de este
TSJ y emitir un resumen de ejecucion que refleje la registracion
efectuada.

4.3.De los registros presupuestarios obtiene el cuadro de crédito
presupuestario disponible.

4.4.Para finalizar, elaborar un informe que describe las acciones realizadas
por la Direccién de Contaduria.

A cada informe se le asigna un numero a través de un archivo numerador
en base Access.

4.5.Imprimir digitalmente toda la documentacion en formato PDF e
incorporarla al expediente.

Si el crédito presupuestario disponible no resulta suficiente para hacer frente
al gasto. Se solicitara al Area de Presupuesto que impulse el tramite de
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compensacion  presupuestaria del item 2.3.2 Modificaciones
presupuestarias.

5. En caso de que resulte necesario realizar un ajuste de la afectacion
presupuestaria preventiva, se aplicaran las acciones descriptas en los puntos
3y4.

6. Una vez firmado el acto administrativo de aprobacion de la contratacion y
suscripta la orden de provision, la Direccién de Compras y Contrataciones
remite el expediente a esta Direccién de Contaduria para que realice el
compromiso de los fondos afectados. En este caso procede a:

6.1. Generar una planilla de afectacion compromiso con la siguiente
informacion: numero de expediente, fecha, detalle del bien o servicio
a contratar, tipo de afectacién, partida presupuestaria e importe
afectado. El monto a afectar debera ser coincidente con el importe
total de la orden de provision firmada.

A cada planilla se le asigna un numero a través de un archivo
numerador en base Access.

6.2. Realizar el compromiso definitivo de los fondos en el Sistema SIGAF

completando la planilla de ejecucion presupuestaria C57.
Si el SIGAF no permite la afectacion del gasto por falta de cuota, se
elevara un requerimiento a la OGEPU por correo electrénico. Una vez
otorgada la cuota se confirma la planilla de ejecucién presupuestaria
Ch7.

6.3. Plasmar la afectacion compromiso en los registros presupuestarios de
este TSJ y emitir el resumen de ejecucion que refleja la registracion
efectuada.

6.4. Para finalizar, elaborar un informe que describa las acciones
realizadas por la Direccion de Contaduria. A cada informe se le asigna
un namero de identificacion mediante un archivo numerador en base
Access.

6.5. Toda la documentacion se imprime digitalmente en formato PDF y se
incorpora al expediente.

Si ninguna de las ofertas resulta admisible o conveniente y la contratacion es
declarada fracasada la Direccion de Contaduria procedera a realizar la
desafectacion preventiva en sus registros. Asimismo, elaborara la
documentacion correspondiente a este proceso, incluyendo la planilla de
desafectacion, el cuadro de crédito presupuestario disponible, el resumen de
ejecucion y el informe del area.

Manual operativo - Contaduria| Pagina 61

Caodigo de documento y version: MO-DCONTA 001 | Fecha: 03/2026





TRIBUNAL SUPERIOR Anexo | — Acordada N° 05/2026

oeJUSTICIA

CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

4.3.Pago de facturas de contratos de provision de bienes o servicios
Disposicion n° 206/2017

La Direccion de Contaduria por medio del médulo Expedientes Electronicos (EE)
recibe el expediente junto con la documentacion de respaldo para iniciar el
circuito de pago de la factura.

1. Verifica que exista conformidad mediante parte de recepcion definitiva y que
el monto facturado coincida con los importes estipulados en el acto
administrativo y en la orden de provision.

2. Através de la pagina web de ARCA deberd validar y adjuntar al expediente
la constancia de inscripcion del proveedor. A través de la pagina web de
AGIP verificara la posicion e inscripcion del proveedor frente al impuesto a
los Ingresos Brutos.

3. Silos datos verificados no son coincidentes con la informacién consignada
en la factura, remite el expediente a la Direccion General Adjunta para que
se genere el reclamo con el proveedor. Si los datos son correctos procede
a:

3.1. Verificar si los montos afectados preventivamente son iguales o
mayores al monto facturado. En caso de que los fondos afectados
preventivamente sean menores al monto facturado, se verificara la
existencia de crédito y se procedera a realizar la afectacion
preventiva que corresponda.

3.2.Generar una planilla de afectacion compromiso (en caso de que no
se hubiese registrado previamente) con la siguiente informacion:
namero de expediente, fecha, detalle del bien o servicio a contratar,
tipo de afectacion, partida presupuestaria e importe afectado. Este
ultimo debe ser coincidente con el importe total de la orden de
provisién firmada.

A cada planilla se le asigna un namero a través de un archivo
numerador en base Access.

3.3.Realizar el compromiso definitivo (en caso de que no se hubiese
registrado previamente) y devengado de los fondos en el Sistema
SIGAF completando la planilla de ejecucion presupuestaria C57.

3.4.Elaborar la planilla de liquidacién de pago, en la que se detallara el
monto a abonar y las retenciones que correspondan aplicar. A cada
planilla se le asigna un numero de identificacion a través de un
archivo numerador en base Access. La liquidaciéon es elaborada por
un agente de la Direccion de Contaduria y verificada por otro agente
de la misma éarea.

3.5.Elaborar la minuta contable e ingresar el asiento de pago en el
sistema Tango.

A cada minuta se le asigna un numero de identificacion a traves de
un archivo numerador en base Access.
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3.6.Plasmar la afectacion compromiso en los registros presupuestarios
de este TSJ y emitir el resumen de ejecucion que refleja la
registracion efectuada.

3.7.Para finalizar, elaborar un informe que describe las acciones
realizadas por la Direccion de Contaduria.

A cada informe se le asigna un numero a través de un archivo
numerador en base Access.

3.8. Emitir la orden de pago pertinente, dando inicio al tramite de firma
conjunta en el cual se asignan cuatro firmas: los responsables a
cargo de la Direccion de Contaduria, Direccion de Tesoreria,
Direccion General de Administracién Adjunto y Direccion General de
Administracion.

Todas las 6rdenes de pago emitidas son cargadas en un archivo
numerador en base Access.

3.9.Toda la documentacion se imprime digitalmente en formato PDF y
se incorpora al expediente.

4. Una vez emitida la orden de pago y suscripta la Disposicion, la Direccion de
Tesoreria elabora un informe de pago y remite los actuados a esta direccion
para que tome conocimiento y efectle los controles pertinentes.

5. La Direccién de Contaduria verifica que se haya efectuado el pago y que el
asiento contable realizado por Tesoreria sea correcto.

Si el monto pagado es coincidente con el consignado en la orden de pago

procede a:

5.1.Generar una planilla de afectacién que contemple la instancia del pago
con la siguiente informacion: nimero de expediente, fecha, detalle del

bien o servicio a contratar, tipo de afectacion, partida presupuestaria e

importe a afectar.

A cada planilla se le asigna un namero de identificacion a través de un

archivo numerador en base Access.

5.2.Realizar la imputacion presupuestaria del pago en el Sistema SIGAF
completando la planilla de ejecucion presupuestaria C57.

5.3.Para finalizar, elaborar un informe que describe las acciones realizadas
por la Direccion de Contaduria.

A cada informe se le asigna un nimero a través de un archivo numerador

en base Access.

5.4.Imprimir digitalmente toda la documentacion en formato PDF e
incorporarla al expediente.

Si el monto pagado no es coincidente con el consignado en la orden de pago,

0 se detecta algun error en el asiento contable elaborado por Tesoreria se

debera remitir el expediente para que realice las correcciones o aclaraciones

pertinentes.
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6. Se remiten los actuados a la Direccion de Mesa de Entradas Administrativa
para su guarda temporal.

4.4.Procedimiento de pago de facturas de servicios publicos
Disposicion n° 330/2015

La Direccion de Contaduria por medio del médulo Expedientes Electronicos (EE)
de SADE recibe el expediente junto con la documentacién de respaldo para
iniciar el circuito de pago de la factura de servicios publicos.

1. Verifica que el expediente contenga la conformidad del servicio, emitida por
el responsable asignado.

En caso de no encontrarse la conformidad, el expediente se remite al area
responsable para la incorpore.

2. A través de la pagina web de ARCA debera validar y adjuntar al expediente
la constancia de inscripcion del proveedor. A través de la pagina web de AGIP
verificara la posicion e inscripcion del proveedor frente al impuesto a los
Ingresos Brutos.

3. Verifica los aspectos formales de la factura, constata que el periodo e importe

facturado sea el correcto. En caso de detectar irregularidades, lo elevara al

area responsable

Se identifica el importe a afectar presupuestariamente.

Se analiza el tipo de servicio facturado y se efectla el encuadre de la partida

presupuestaria pertinente, segun lo establecido en las Clasificaciones

Presupuestarias de Recursos y Gastos del Sector Publico de la CABA.

6. Una vez asignada la partida presupuestaria, se realiza el pertinente analisis
de la disponibilidad de crédito, tomando en consideracion el concepto de
partidas limitativas e indicativas establecidas en el capitulo Il de las Normas
Anuales de Ejecucién y Aplicacién del Presupuesto General del GCBA.

7. Del analisis de la disponibilidad de créditos surgen dos posibilidades:

Si el crédito presupuestario disponible resulta suficiente para hacer frente al

gasto procede a:

ok

7.1.Generar una planilla de afectacién que contemple las instancias
preventiva, compromiso y devengado con la siguiente informacion:
namero de expediente, fecha, detalle del bien o servicio a contratar,
tipo de afectacion, partida presupuestaria e importe a afectar.
A cada planilla se le asigna un namero de identificacion a traves de
un archivo numerador en base Access.

7.2.Realizar el compromiso definitivo y devengado de los fondos en el
Sistema SIGAF completando la planilla de ejecucion presupuestaria
C57.
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Si el SIGAF no permite la afectacion del gasto por falta de cuota, se
elevara un requerimiento a la OGEPU por correo electrénico. Una
vez otorgada la cuota se confirma la planilla de ejecucion
presupuestaria C57.

7.3.Efectuar la afectacion en los registros presupuestarios de este TSJ
y emitir el resumen de ejecucion que refleja la registracion efectuada.

7.4.De los registros presupuestarios obtiene el cuadro de crédito
presupuestario disponible.

7.5.Elaborar la minuta contable e ingresar el asiento de pago en el
sistema Tango.
A cada minuta se le asigna un namero de identificacion a través de
un archivo numerador en base Access.

7.6.Elaborar la planilla de liquidacion de pago, en la que se detallara el
monto a abonar y las retenciones que correspondan aplicar. A cada
planilla se le asigna un numero de identificacion a través de un
archivo numerador en base Access. La liquidacién es elaborada por
un agente de la Direccion de Contaduria y verificada por otro agente
de la misma éarea.

7.7.Para finalizar, elaborar un informe que describe las acciones
realizadas por la Direccion de Contaduria.
A cada informe se le asigna un numero a través de un archivo
numerador en base Access.

7.8.Emitir la orden de pago pertinente, dando inicio al trdmite de firma
conjunta en el cual se asignan cuatro firmas: los responsables a
cargo de la Direccion de Contaduria, Direccibn de Tesoreria,
Direccion General de Administracién Adjunto y Direccién General de
Administracion.
Todas las 6rdenes de pago emitidas son cargadas en un archivo
numerador en base Access.

7.9.Imprimir digitalmente toda la documentacion en formato PDF e
incorporarla al expediente.

Si el crédito presupuestario disponible no resulta suficiente para hacer frente
al gasto. Se solicitara al Area de Presupuesto que impulse el tramite de
compensacion  presupuestaria del item 2.3.2 Modificaciones
presupuestarias.

8. Una vez emitida la orden de pago y suscripta la Disposicion, la Direccién de
Tesoreria elabora un informe de pago y remite los actuados a esta direccion
para que tome conocimiento y efectle los controles pertinentes.
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9. La Direccion de Contaduria verifica que se haya efectuado el pago y que el
asiento contable realizado por Tesoreria sea correcto. Si el monto pagado es
coincidente con el consignado en la orden de pago procede a:

9.1.Generar una planilla de afectacion que contemple la instancia del

pago con la siguiente informacion: niumero de expediente, fecha,
detalle del bien o servicio a contratar, tipo de afectacion, partida
presupuestaria e importe a afectar.
A cada planilla se le asigna un numero de identificacion a través de
un archivo numerador en base Access.

9.2.Realizar la imputacion presupuestaria del pago en el Sistema SIGAF
completando la planilla de ejecucion presupuestaria C57.

9.3.Para finalizar, elaborar un informe que describe las acciones
realizadas por la Direccion de Contaduria.
A cada informe se le asigna un numero a través de un archivo
numerador en base Access.

9.4.Imprimir digitalmente toda la documentaciéon en formato PDF e
incorporarla al expediente.

Si el monto pagado no es coincidente con el consignado en la orden de pago,
0 se detecta algun error en el asiento contable elaborado por Tesoreria se
debera remitir el expediente para que realice las correcciones o aclaraciones
pertinentes.

10.Se remiten los actuados a la Direcciéon de Mesa de Entradas Administrativa
para su guarda temporal.
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4.5.Cajas Chicas
Acordadas n° 16/2013y 17/2010

Asignacion inicial de fondos de cajas chicas

Una vez suscripto el acto administrativo que asigna las unidades de compra,
designa responsables y define los conceptos que podran atenderse bajo el
régimen de caja chica, se caratula un expediente electronico para gestionar la
transferencia de las sumas iniciales. El expediente llega a la Direccién de
Contaduria para iniciar las gestiones del pago.

1. La Direccién de Contaduria verifica el monto asignado en concepto de
habilitacion inicial para la caja chica.

Elabora la minuta contable e ingresa el asiento de pago en el sistema Tango.
Emite la orden de pago pertinente, dando inicio al tramite de firma conjunta
en el cual se asignan cuatro firmas: los responsables a cargo de la Direccion
de Contaduria, Direccion de Tesoreria, Direccion General de Administracion

Adjunto y Direccién General de Administracion.

Todas las érdenes de pago emitidas son cargadas en un archivo numerador

en base Access.

4. Imprime digitalmente toda la documentacion en formato PDF y la incorpora al
expediente.

5. Una vez emitida la orden de pago y suscripta la Disposicion que autoriza la
entrega de la asignacion inicial, la Direccion de Tesoreria elabora un informe
de pago y remite los actuados a esta direccion para que tome conocimiento
y efectle los controles pertinentes.

6. Una vez realizados los controles de rigor, se elabora un informe que describe
las acciones realizadas y se remiten los actuados a la Direccion de Mesa de
Entradas Administrativa, para su guarda temporal.

2.
3.

Adquisicion de un bien o contratacion de un servicio

La Direccién de Contaduria brinda soporte a los agentes responsables de cada
caja chica al momento de efectuar una compra.

1. Elresponsable de la caja chica, al momento de realizar una compra, solicita
al proveedor la factura y la remite a la Direccion de Contaduria

2. Contaduria constata la validez del comprobante electrénico ingresando a la
pagina web de ARCA ingresando el nimero de CUIT del vendedor, cédigo
de autorizacion electronico de la factura, fecha de emision, tipo y numero de
comprobante.

3. Verifica la constancia de inscripcion del proveedor en la pagina web de ARCA
y AGIP y efectla el calculo de las retenciones que correspondan de acuerdo
con la situacion registral.
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4. Elabora una planilla de liquidacion de pago, en la que se detallara el monto a
abonar y las retenciones que correspondan aplicar. A cada planilla se le
asigna un numero de identificacion a través de un archivo numerador en base
Access. La liguidacion es elaborada por un agente de la Direccion de
Contaduria y verificada por otro agente de la misma érea.

5. Emite la orden de pago pertinente, dando inicio al tramite de firma conjunta
en el cual se asignan cuatro firmas: los responsables a cargo de la Direccion
de Contaduria, Direccion de Tesoreria, Direccion General de Administracion
Adjunto y Direccion General de Administracion.

Todas las 6rdenes de pago emitidas son cargadas en un archivo numerador
en base Access.

6. La documentacion es remitida a la Direccion de Tesoreria.

Rendicion y reposicion de fondos de cajas chicas

La Direccion de Contaduria por medio del médulo Expedientes Electrénicos (EE)
de SADE recibe el expediente junto con la documentacion de respaldo para
iniciar el circuito rendicién y reposicion de fondos de cajas chicas

1. Recibe el expediente electronico que contiene el Resumen de rendicién —
Anexo V y Planilla de rendicion Anexo VI de la Acordada n° 16/2013
presentados por el responsable de la caja chica a rendir.

2. Realiza un control aritmético del total gastos consignados en la planilla de
rendicion.

3. Verifica que el monto rendido resulte igual o superior al 60% de los fondos
otorgados en la asignacion inicial, de acuerdo a lo establecido en el articulo
4 de la Acordada n° 17/2010.

4. Verifica el saldo disponible y determina el monto a reponer. No deben
excederse los limites anuales de gasto establecidos en el acto administrativo
pertinente.

En caso de tratarse de la rendicion final, verifica si existen fondos
remanentes sin utilizar, que el monto sea correcto y que haya sido
depositado en tiempo y forma.

5. Constata la validez del comprobante electronico ingresando a la pagina web
de ARCA ingresando el numero de CUIT del vendedor, coédigo de
autorizacion electronico de la factura, fecha de emisién, tipo y numero de
comprobante.

6. Verifica que los gastos individuales no superen las 500 unidades de compra,
de acuerdo a lo establecido en el articulo 4 de la Acordada n°17/2010.

7. Asigna la partida presupuestaria que corresponda a cada gasto, de acuerdo
a las Clasificaciones Presupuestarias de Recursos y Gastos del sector
publico de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires.

8. Una vez asignada la partida presupuestaria, se realiza el pertinente analisis
de la disponibilidad de crédito, tomando en consideracion el concepto de
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partidas limitativas e indicativas establecidas en el capitulo 1l de las Normas
Anuales de Ejecucion y Aplicacion del Presupuesto General del GCBA.
Del analisis de la disponibilidad de créditos surgen dos posibilidades:

Si el crédito presupuestario disponible resulta suficiente para hacer frente al
gasto. Se procede a:

8.1.Generar una planilla de afectacion que contemple las instancias
preventiva, compromiso y devengado con la siguiente informacion:
namero de expediente, fecha, detalle del bien o servicio a contratar, tipo
de afectacion, partida presupuestaria e importe a afectar.

A cada planilla se le asigha un nimero de identificacién a través de un
archivo numerador en base Access.

8.2.Realizar el compromiso definitivo y devengado de los fondos en el
Sistema SIGAF completando la planilla de ejecucion presupuestaria C57.
Si el SIGAF no permite la afectacién del gasto por falta de cuota, se
elevara un requerimiento a la OGEPU por correo electrénico. Una vez
otorgada la cuota se confirma la planilla de ejecucion presupuestaria
Ch7.

8.3.Efectuar la afectacion en los registros presupuestarios de este TSJ y
emitir el resumen de ejecucion que refleja la registracion efectuada.

8.4.De los registros presupuestarios obtiene el cuadro de crédito
presupuestario disponible.

8.5. Elaborar la minuta contable e ingresar el asiento de pago en el sistema
Tango.

A cada minuta se le asigna un numero de identificacion a través de un
archivo numerador en base Access.

8.6. Elaborar la planilla de liquidacion de pago, en la que se detallara el monto
a abonar y las retenciones que correspondan aplicar. A cada planilla se
le asigna un numero de identificacion a través de un archivo numerador
en base Access. La liquidacion es elaborada por un agente de la
Direccion de Contaduria y verificada por otro agente de la misma area.

8.7.Para finalizar, elaborar un informe que describe las acciones realizadas
por la Direccién de Contaduria.

A cada informe se le asigna un nimero a través de un archivo numerador
en base Access.

8.8.Emitir la orden de pago pertinente, dando inicio al tramite de firma
conjunta en el cual se asignan cuatro firmas: los responsables a cargo de
la Direccion de Contaduria, Direccidén de Tesoreria, Direccion General de
Administracion Adjunto y Direccion General de Administracion.
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Todas las oOrdenes de pago emitidas son cargadas en un archivo
numerador en base Access.

8.9.Imprimir digitalmente toda la documentaciéon en formato PDF e
incorporarla al expediente.

Si el crédito presupuestario disponible no resulta suficiente para hacer frente
al gasto. Se solicitara al Area de Presupuesto que impulse el tramite de
compensacion  presupuestaria  del item 2.3.2 Modificaciones
presupuestarias.

9. Una vez emitida la orden de pago y suscripta la Disposicion, la Direccién de
Tesoreria elabora un informe de pago y remite los actuados a esta direccion
para para que realice el compromiso de los fondos afectados. En este caso
procede a:

9.1.Generar una planilla de afectacion compromiso con la siguiente
informacion: nimero de expediente, fecha, detalle del bien o servicio a
contratar, tipo de afectacion, partida presupuestaria e importe afectado.
El monto a afectar debera ser coincidente con el importe total de la orden
de provision firmada.

A cada planilla se le asigna un niumero a través de un archivo numerador
en base Access.

9.2.Realizar el compromiso definitivo de los fondos en el Sistema SIGAF

completando la planilla de ejecucién presupuestaria C57.
Si el SIGAF no permite la afectacion del gasto por falta de cuota, se
elevara un requerimiento a la OGEPU por correo electrénico. Una vez
otorgada la cuota se confirma la planilla de ejecucion presupuestaria
C57.

9.3.Plasmar la afectacibn compromiso en los registros presupuestarios de
este TSJ y emitir el resumen de ejecucion que refleja la registracion
efectuada.

9.4. Para finalizar, elaborar un informe que describa las acciones realizadas
por la Direccién de Contaduria. A cada informe se le asigna un nimero
de identificaciobn mediante un archivo numerador en base Access.

9.5.Toda la documentacion se imprime digitalmente en formato PDF y se
incorpora al expediente.

9.6.Se remiten los actuados a la Direccion de Mesa de Entradas
Administrativa para que efectle la guarda temporal del expediente.
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4.6.Honorarios a capacitadores del Centro de Formacién Judicial

Afectacidn preventiva de honorarios

La Direccion de Contaduria por medio del médulo Expedientes Electronicos (EE)
de SADE recibe el expediente junto con la documentacion de respaldo para
realizar la afectacion preventiva de los fondos a pagar por honorarios de
capacitadores del Centro de formacion Judicial.

1. ldentifica el importe total a afectar preventivamente en la partida 345 —
Servicios profesionales, técnicos y operativos de capacitacion
correspondiente al programa 40 — Centro de Formacion Judicial -Actividad
10000 — Capacitacién Judicial

2. Se realiza el pertinente analisis de la disponibilidad de crédito, tomando en
consideracion el concepto de partidas limitativas e indicativas establecidas
en el capitulo Il de las Normas Anuales de Ejecucion y Aplicacion del
Presupuesto General del GCBA.

3. Del analisis de la disponibilidad de créditos surgen dos posibilidades:

Si el crédito presupuestario disponible resulta suficiente para hacer frente al

gasto. Se procede a:

3.1.Generar una planilla de afectacion preventiva con la siguiente
informacion: nimero de expediente, fecha, detalle del bien o servicio a
contratar, tipo de afectacion, partida presupuestaria e importe a afectar.
A cada planilla se le asigna un nimero a través de un archivo numerador

en base Access.

3.2.Efectuar la afectacién preventiva en los registros presupuestarios de
este TSJ, y emitir un resumen de ejecucion que refleje la registracion
efectuada.

3.3.De los registros presupuestarios obtiene el cuadro de crédito
presupuestario disponible.

3.4.Para finalizar, elaborar un informe que describe las acciones realizadas
por la Direccién de Contaduria.
A cada informe se le asigna un numero a través de un archivo numerador
en base Access.

3.5.Imprimir digitalmente toda la documentacibn en formato PDF e
incorporarla al expediente.

Si el crédito presupuestario disponible no resulta suficiente para hacer frente

al gasto. Se solicitara al Area de Presupuesto que impulse el tramite de

compensacion  presupuestaria del item 2.3.2 Modificaciones

presupuestarias.
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Pago de Honorarios

La Direccion de Contaduria por medio del médulo Expedientes Electronicos (EE)
de SADE recibe el expediente junto con la documentacién de respaldo para
iniciar el circuito de pago de honorarios de capacitadores del Centro de formacion
Judicial

1. Verifica que el expediente contenga para cada caso, el MEMO de solicitud de
pago de honorarios y la Disposicion mediante la que se certifica la
participacion del capacitador en la actividad y se aprueba el pago de
honorarios.

Si el capacitador provee factura de servicios, debera verificar los aspectos
formales de la factura y constatar que el monto facturado sea coincidente con
la Disposicion de aprobacion del pago y la solicitud elevada por el
responsable del CFJ. Asimismo, a través de la pagina web de ARCA debera
validar y adjuntar al expediente la constancia de inscripcion del proveedor. A
través de la pagina web de AGIP verificara la posicion e inscripcion del
proveedor frente al impuesto a los Ingresos Brutos.

En caso de detectar irregularidades, lo elevara al area responsable.

2. Elabora una planilla de liquidaciéon de pago, en la que detallara para cada
caso el monto a abonar y las retenciones que correspondan aplicar. A cada
planilla se le asigna un numero de identificaciébn a través de un archivo
numerador en base Access. La liquidacion es elaborada por un agente de la
Direccion de Contaduria y verificada por otro agente de la misma area.

3. Verificara la existencia de afectaciébn preventiva para cada una de las

solicitudes de pago.
En el caso de que las solicitudes de pago no cuenten con afectacion
preventiva previa, verificara la disponibilidad de crédito presupuestario en la
partida que corresponda y realizara las afectaciones presupuestarias, de
acuerdo a lo establecido en los items 7.1 a 7.5 del apartado precedente
Afectacion preventiva de honorarios

4. Una vez cumplidos los pasos anteriores efectla las registraciones contables
y presupuestarias pertinentes:

4.1.Generar una planilla de afectacion que contemple las instancias
compromiso y devengado con la siguiente informacién: numero de
expediente, fecha, detalle del bien o servicio a contratar, tipo de
afectacién, partida presupuestaria e importe a afectar.
A cada planilla se le asigna un namero de identificacion a través de un

archivo numerador en base Access.

4.2.Realizar el compromiso definitivo y devengado de los fondos en el
Sistema SIGAF completando la planilla de ejecucion presupuestaria C57.
Si el SIGAF no permite la afectacion del gasto por falta de cuota, se

elevara un requerimiento a la OGEPU por correo electronico. Una vez
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otorgada la cuota se confirma la planilla de ejecucion presupuestaria
C57.

4.3.Efectuar la afectacion en los registros presupuestarios de este TSJ y
emitir el resumen de ejecucion que refleja la registracion efectuada.

4.4.De los registros presupuestarios obtiene el cuadro de crédito
presupuestario disponible.

4.5.Elaborar la minuta contable e ingresar el asiento de pago en el sistema
Tango.
A cada minuta se le asigna un ndmero de identificacion a través de un
archivo numerador en base Access.

4.6.Para finalizar, elaborar un informe que describe las acciones realizadas
por la Direccion de Contaduria.
A cada informe se le asigna un nimero a través de un archivo numerador
en base Access.

4.7.Emitir la orden de pago pertinente, dando inicio al tramite de firma
conjunta en el cual se asignan cuatro firmas: los responsables a cargo de
la Direcciéon de Contaduria, Direccion de Tesoreria, Direccion General de
Administracion Adjunto y Direccién General de Administracion.
Todas las 6rdenes de pago emitidas son cargadas en un archivo
numerador en base Access.

4.8.lmprimir digitalmente toda la documentacion en formato PDF e
incorporarla al expediente.

5. Una vez firmado el Acto administrativo que dispone la liquidacion de gastos
y aprueba la efectivizacion del pago de honorarios, se remiten los actuados
a la Direccién General de Administracion Adjunta con el fin de que realice la
transferencia en concepto de pago.

6. Una vez efectuada la transferencia, la Direccion de Tesoreria comunica al
Centro de Formacion Judicial por medio de correo institucional para que
realice la transferencia bancaria a cada una de las cuentas de los
capacitadores. Asimismo, confecciona un informe de pago y lo incorpora al
expediente electronico junto con la constancia de transferencia bancaria a
cada una de las cuentas de los capacitadores.

7. Se realiza el pase electronico a la Direccion de Contaduria para incorporar
la documentacion presupuestaria para la guarda temporal.

8. La Direccion de Contaduria verifica que los pagos consignados en el Informe
de pago incorporado por la Direccidén de Tesoreria sean coincidentes con la
orden de pago emitida. Verifica ademas que se haya realizado el pago de las
retenciones informadas en los expedientes de pago de retenciones.

Manual operativo - Contaduria| Pagina 73

Caodigo de documento y version: MO-DCONTA 001 | Fecha: 03/2026





TRIBUNAL SUPERIOR Anexo | — Acordada N° 05/2026

oeJUSTICIA

CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRE

4.7.Tarjetas corporativas
Disposicion n° 05/2011

El Tribunal cuenta como medio de pago con una tarjeta de crédito corporativa.
Mensualmente, la Secretaria de Presidencia informa a través de un expediente
electronico los gastos realizados con la liquidacion mensual. Cada sector que
realiz6 gastos por este medio, conforma los gastos realizados. La liquidacién
mensual se debita automaticamente de una cuenta bancaria del Tribunal.

1. La Direccion de Contaduria por medio del modulo EE recibe de la Secretaria
de Presidencia, el expediente electronico de rendicion de gastos de la tarjeta
corporativa con el ultimo resumen y la conformidad de los consumos.

2. Verifica que todos los gastos incluidos en el resumen de la tarjeta se
encuentren conformados por las areas que los realizaron. En caso de faltar
alguna conformidad, se solicita su incorporacion a través de la Direccion de
Despacho.

3. Asigna el programa y la partida presupuestaria que le corresponda a cada
gasto, de acuerdo a las Clasificaciones Presupuestarias de Recursos y
Gastos del sector publico de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

4. Solicita a la Direccion de Tesoreria el extracto bancario de la cta. cte. 360/3
y controla que efectivamente se haya debitado el monto total a pagar.

5. Verifica la existencia de crédito presupuestario disponible para cada partida

involucrada.
Si el crédito presupuestario disponible no resulta suficiente para hacer frente
al gasto. Se solicitara al Area de Presupuesto que impulse el tramite de
compensacion  presupuestaria del item 2.3.2 Modificaciones
presupuestarias.

Si el crédito presupuestario disponible resulta suficiente para todas las
partidas involucradas, prosigue el tramite.

6. Efectua las registraciones contables y presupuestarias pertinentes:
Realiza el compromiso de los fondos en el Sistema SIGAF completando la
Planilla de Ejecucion Presupuestaria C57.
Si el SIGAF no permite la afectacion del gasto por falta de cuota, se elevara
un requerimiento a la OGEPU por correo electrénico. Una vez otorgada la
cuota se confirma la Planilla de Ejecucién Presupuestaria C57.

7. Genera una planilla de afectacién presupuestaria contemplando las cuatro
etapas (preventiva, compromiso definitivo, devengado y pagado) en tanto es
un gasto que ya fue pagado.
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A cada planilla se le asigna un numero a través de un archivo numerador en
base Access.

8. Se realiza la minuta y el asiento contable pertinente en el sistema Tango.

9. Se plasma la afectacion en los registros presupuestarios de este TSJ y se
obtiene un resumen de ejecucion que refleja la registracion efectuada.

10.Para finalizar, se elabora un informe que describe las acciones realizadas
por la Direccion de Contaduria. A cada informe se le asigna un niumero a
través de un archivo numerador en base Access.

11.Toda la documentacion se imprime digitalmente en formato PDF y se
incorpora al expediente:

— Informe

— Planilla de afectacion presupuestaria

— Resumen de ejecucion presupuestaria

— Cuadro de creédito disponible

— Formulario SIGAF C57 (estado confirmado)
— Minuta contable.

— Asiento Contable.

12.Se emite la orden de pago pertinente, dando inicio al tramite de firma
conjunta en el cual se asignan cuatro firmas: los responsables a cargo de la
Direccion de Contaduria, Direccion de Tesoreria, Direccion General de
Administracion Adjunto y Direccién General de Administracion.

13.Una vez emitida la orden de pago y suscripta la Disposicién, la Direccién de
Tesoreria elabora un informe de pago y remite los actuados a esta direccion
para que tome conocimiento y efectle los controles pertinentes.

14.Una vez realizados los controles de rigor, se elabora un informe que describe
las acciones realizadas y se remiten los actuados a la Direccion de Mesa de
Entradas Administrativa, para su guarda temporal.
A cada informe se le asigna un nimero a través de un archivo numerador en
base Access.

Manual operativo - Contaduria| Pagina 75

Caodigo de documento y version: MO-DCONTA 001 | Fecha: 03/2026





TRIBUNAL SUPERIOR Anexo | — Acordada N° 05/2026

oeJUSTICIA

CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

5. Subarea de Registracion de Bienes

5.1.Funciones

La Subéarea de Registracion de Bienes tiene a su cargo:

a) Llevar el registro actualizado de las altas, bajas y la ubicacion fisica de los
bienes inventariables en el sistema Tango y en el sistema del SIGAF del
GCBA.

b) Confeccionar el inventario general por afio calendario.

c) Llevar el registro de los bienes de consumo y ser responsable de la
reposicién, stock y entrega de los articulos de libreria, papeleria,
cartuchos para impresora, etc.

d) Llevar el registro de la existencia de bibliografia, publicaciones,
revistas,etc. con numero de inventario y ubicacion fisica.

e) Operar el sistema computadorizado sobre stock (carga inicial, altas, bajas,
consultas), movimiento (ingreso y egreso, stock, suficiencia de existencias
de bienes de consumo) e informes (nUmero de inventario, fecha, partida,
expediente).

f) Participar en el proceso de alta y baja de bienes conforme lo establece el
reglamento de administracion de bienes del Tribunal.

g) Administrar la caja chica del sector, documentando y rindiendo la misma
de manera periddica y/o cuando se lo indique, asegurando el fiel
cumplimiento de la normativa vigente.

h) Colaborar con las tareas de las demas unidades operativas de la
Direccion

Las funciones de la sub-area de Registracibn de Bienes se encuentran
reglamentadas en la Acordada n° 1/2018.

Manual operativo - Contaduria| Pagina 76

Caodigo de documento y version: MO-DCONTA 001 | Fecha: 03/2026





TRIBUNAL SUPERIOR Anexo | — Acordada N° 05/2026

oeJUSTICIA

CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRE

5.2. Altade bienes

Bienes muebles inventariables

Articulo 4 Acordada n° 1/2018

Son inventariables los bienes muebles que se adquieran con cargo a los créditos
presupuestarios del Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad Autbnoma de
Buenos Aires asi como los que se reciban por donaciones o cualquier otra
modalidad, siempre que cumplan alguno de los siguientes requisitos:

a) Cuando por su naturaleza sean susceptibles de utilizarse durante mas de un
ejercicio presupuestario.

b) Cuando se encuentren en desuso y sean susceptibles de ser transformados,
siempre que se hubiera procedido de tal modo luego de haber considerado una
razonable y equitativa estimacion del costo de transformacion y su comparacion
con el precio en plaza de los de similar empleo 0 uso. En este caso debera
registrarse la baja del bien transformado (ver Titulo Ill) y darse el alta en
inventario del bien resultante de la transformacion.

c) Cuando se incremente el valor resultante por la ampliacion o reparacion
realizados en los bienes que mantengan o mejoren su valor, siempre que puedan
seguir siendo utilizados para cumplir la finalidad a la que estan destinados o
cualquier otra de similar naturaleza, o se prorrogue su vida Util, 0 se repongan
en su estado de uso de modo tal que aumente la eficacia y la cobertura de las
necesidades derivadas de la prestacion del servicio.

d) Cuando se trate de licencias de software.

Se consideraran como altas aquellos bienes que, reuniendo los requisitos de
inventariables, se incorporen por primera vez al inventario.

Procedimiento de alta

1. Para incluir un bien dentro del inventario de la institucion la Sub-area
registracion de bienes debera corroborar que conste en el expediente la
siguiente documentacién (articulo 21 Acordada n° 1/2018):
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Alta por compra

a. Orden de Provisidbn suscripta por el proveedor y el funcionario
responsable.

b. Parte de Recepcion Definitiva suscripto por la Comision Receptora de
Bienes.

c. Factura de compra conformada por el responsable de la caja chica
por la cual fue adquirido el bien.

Alta por donacion u obsequio

d. Ofrecimiento escrito del donante, con detalle del bien

e. Acto administrativo aceptando la donacién

f. En caso de donacion internacional, se debera gestionar la
exoneracion de tributos, ante los organismos respectivos

g. Acta de Recibo de los bienes, suscrita por el donante y donatario o
por sus delegados debidamente autorizados y acreditados

2. Cumplido, generara la planilla de alta de bienes para su posterior ingreso
en los sistemas SIGAF y Tango Plus

3. Registra el alta del bien en el Médulo Bienes Patrimoniales del Sistema
SIGAF como ficha estante y en el Médulo Activo Fijo del Sistema Tango
Plus.

4. Asignara un responsable patrimonial para el bien incorporado de acuerdo
a lo establecido en los articulos 11, 12 y 18 de la Acordada n° 1/2018. Se
debera notificar al involucrado mediante CCOO del Sistema SADE.

5. La sub- area registracion de bienes, debera gestionar la firma de los
cargos patrimoniales por parte de los responsables.

6. Se anexan al expediente de tramite los documentos que dan respaldo a
las acciones llevadas a cabo: planilla de alta, ficha estante SIGAF y
constancia de notificacion a responsables.

7. Sera responsable de gestionar la identificacion de los bienes mediante
etiquetas de acuerdo a lo establecido en el articulo 6 de la Acordada n°
1/2018.
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5.3. Baja de bienes

De acuerdo a lo establecido por la Acordada n® 1/2018, los responsables de los
bienes del Tribunal deberan efectuar el pedido de baja de los bienes mediante
nota dirigida al Director General de Administracion. La nota debera incluir el
nombre y marca del bien, el nimero de identificacion de inventario y su ubicacion
actual.

De considerarlo pertinente, el Director General de Administracion solicitara a la
Direccion de Mesa de Entradas y Archivo la caratulacion de un expediente.

En consecuencia, la Subarea de Registracién de Bienes tomaré intervencion a
los fines de registrar los movimientos de los bienes en el inventario y gestionar
el traslado a depdsito para la clasificacion por parte de la Comisién Clasificadora
de Bienes en desuso.

La Comision clasificadora de bienes en desuso estara conformada por

o El Director General de Administracion Adjunto

o El Director de Informatica y Tecnologia

o Un agente de la Subérea registracién de bienes con rango no inferior a
categoria 7

o Dos integrantes suplentes

La Comisiéon clasificadora se constituira en los depdsitos indicados por la
Subarea de Registracion de Bienes a los fines de proceder a la visualizacion y
clasificacion de los bienes, de acuerdo a lo establecido por el articulo 30 de la
Acordada n° 1/2018. En consecuencia, labrard la correspondiente acta y la
incorporara al expediente de tramite.

Posteriormente, la Direccibn de Despacho gestionarda la firma del acto
administrativo pertinente.

Una vez que la Subarea de Registracion de Bienes toma conocimiento de la
Disposicion que declara la baja y disposicién final de los bienes, procedera a
efectuar la baja del/los bien/es en los sistemas SIGAF y TANGO. Se incorpora
al expediente el asiento contable de baja registrado.

Los bienes declarados fuera de uso seran clasificados segun tres categorias:
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Bienes reubicables - Articulos 31 y 32 de la Acordada n° 1/2018: Son aquellos
que, por su estado de conservacion, adaptacion y caracteristicas generales
pueden ser provistos a otro usuario que lo solicite.

Los bienes clasificados como “reubicables” deberan ser publicados, en primera
instancia en la pagina de Intranet del Tribunal Superior de Justicia, por un plazo
de quince dias corridos. En caso de no haber sido requeridos por algin usuario
institucional, se publicaran en la pagina en Internet del Tribunal, durante treinta
dias corridos, y por Unica vez en el Boletin Oficial. Si vencido el plazo no fueron
solicitados formalmente, pasan a tener el tratamiento de los “bienes
innecesarios”.

Dentro del plazo sefialado los interesados en alguno o algunos de los bienes que
integran estas categorias y que consideren que, por sus caracteristicas pudieran
resultarles de utilidad, deberan en primer lugar visualizar los bienes en el lugar
de su ubicacion y presentar una nota ante la Direccion General de Administracion
seleccionando los bienes que consideren de su utilidad.

Podran ser destinados a los organismos y/o dependencia del Gobierno de la
Ciudad de Buenos Aires que los soliciten. Para efectuar esta cesion, se realizara
el procedimiento de donacion determinado por el articulo 35 de la Acordada n°
1/2018.

Vencido el plazo sin que los bienes “reubicables” hayan sido solicitados
formalmente; estos sufrirdn el tratamiento de los bienes categorizados como
‘innecesarios”. De la visualizacion se dejara constancia en un acta que
confeccionara por duplicado el &rea Patrimonio. Una copia se debera entregar al
interesado y otra se agregara al expediente de tramite.

Bienes transformables - Articulos 31 y 33 de la Acordada n° 1/2018: Se
encuentran comprendidos en esta clasificacion todos aquellos bienes fuera de
uso y/o servicio registrados que no se encuadren en la categoria anterior y que
en todo o en parte sean pasibles de ser transformados para su utilizacion
posterior 0 como existencias de repuestos. El criterio que debera primar en esta
categoria sera el de una razonable y equitativa estimaciéon del costo de
reparacion, si fuese necesario, y su comparacion con el valor en plaza de los de
similar empleo o uso.

La Direccion General de Administracion, mediante el labrado del acta
correspondiente, procedera a dar la baja patrimonial del bien transformable y el
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alta patrimonial del bien transformado a partir de las partes recuperadas de los
bienes en desuso clasificados como bienes transformables. Las partes no
utilizables pasaran a integrar la categoria de “bienes innecesarios”.

Las existencias de repuestos que se formaren, seran puestas a disposicion de la
Subarea de Registracion de Bienes, quien procedera a su registro mediante acta
pertinente. Los bienes registrados como bienes transformables y los stocks de
repuestos quedan depositados y en custodia del area de Patrimonio para su
distribucion y utilizacién segun las necesidades.

Bienes innecesarios - Articulos 31 y 34 de la Acordada n° 1/2018: Son todos los
bienes fuera de uso y/o servicio que no admitan estar clasificados en los grupos
anteriores, Se incluyen en esta categoria a los rezagos y la chatarra. A tales
efectos los bienes que integran esta categoria quedaran a disposicion del
Director General de Administracion quien, en su caracter de autoridad de
aplicacion, determinara su inmediata disposicion final. A tal fin, ElI Director
General de Administracion designara por si mismo —o mediante delegacion en
el Director General Adjunto— una comision de 3 (tres) funcionarios, quienes
seran los encargados de certificar la destruccién, dejando expresamente
constancia de ello en un acta pertinente. En caso de decidirse por la reparacion
0 actualizacion de un bien debera procederse de acuerdo a la clase de bien de
que se trate, pudiéndose realizarse por una unidad organizativa con competencia
funcional en la materia. De igual manera, a criterio de la Comision, tal area
también tendré a su cargo la recuperaciéon de aquellas partes posibles de separar
a fin de una eventual utilizacion posterior. Estas bajas definitivas por
transformacioén, asi como las altas que se produzcan deberan ser registradas
mediante la confeccidbn del acta correspondiente y aprobadas mediante
disposicion del Director General de Administracion.

Los bienes innecesarios podran ser subastados, donados o bien se procedera a
su disposicion final. La definicion sobre el tratamiento a adoptar se encuentra
entre las facultades de la Direccion General de Administracion la que realizara
una adecuada estimacion del costo de la operacion.
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5.4. Presentacion de informe anual de inventario
Articulo 16 Acordada n® 1/2018

Dentro de los primeros quince dias del mes de enero de cada afio, la Subarea
de registracion de bienes remitira a la Direccidon General de Administracion el
inventario general de los bienes existentes en el Tribunal Superior de Justicia. El
informe de inventario debe ser conciliable con la informacion contable y
financiera de tal manera que exista coherencia entre los diferentes registros.

5.5. Gestion de bienes de consumo

Mediante la utilizacion del Mddulo Stock de Tango Astor, la Subéarea de
Registracion de bienes debera conformar un registro Unico y total de bienes de
consumo que contenga informacién sobre la fecha de compra, valor de compra
y descripcion del bien, asi como también registro de las altas y bajas de bienes
acaecidas.

Los usuarios del Tribunal pueden solicitar insumos generando un ticket por
medio del sistema Conexus, al cual se accede desde el link de la intranet en el
modulo “patrimonio”.

IR - L
st e ET—
Recursos Humanos SADE “ Nuevo EJE Cloud .
E Legajo/Licencias » 5o .
Administracién de Documentos Electrénicos Expediente Judicial Electrdnico
[# Recibos de Sueldo R EJECLOUD

8 Fondo Compensador

B La Guia del Ingresante BI SADE Tutoriales EJE Cloud
Reportes y Consultas en SADE-TS]
ooacudir o,

AREA PROTEGIDA . . )) Tutoriales Contenidos Web TS]
Guia Telefénica - h

Acceso a los instructivos de carga de contenidos de

.

1=} Acceso a instructivos del sistema q')
EJE CLOUD

4588 5500 la nueva Web del TSJ
cODIGOD DE - W - -
CLIENTE: 452 wiki del TS3 Oficina de Género
CONTACTO
!@ Obras y
it Auxiliar SADE Biblioteca I—)
ﬁ S5 1 TRIET= Funcionalidades complementarias de SADE-TS] Accese a todos los servicios de Biblioteca

l Usuario: tribunal
WEF Clave: 69eganoy

Tickets

(TS [FITE S Solicitudes de Informética y Tecnologia

FOTOTECA
Acceso al archivo fotografico del Tribunal Superior

Patrimonio
Gestion Electronica de Bienes de Consumo

O s

Dias inhabiles plazos proc.

< Septiembre 2024 =>

1 Web Electoral ﬁ

2 3 4 5 6 T 8
9 10 11 12 1314 15

D

Manual operativo - Contaduria| Pagina 82

Caédigo de documento y version: MO-DCONTA 001 | Fecha: 03/2026





TRIBUNAL SUPERIOR Anexo | — Acordada N° 05/2026

oeJUSTICIA

CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

Una vez recibida la solicitud, si hubiera stock de los productos solicitados la
Subarea de registracion de bienes gestionara la baja en el sistema y entregara
los productos al destinatario. Se emitira un remito que permitira dejar constancia
de las acciones realizadas.

5.6. Administracion de caja chica

Adquisicion de un bien o servicio
Acordada n° 16/2013 y 17/2010

1. Seleccionado el proveedor, solicita su constancia de inscripcion ante la
ARCA e ingresos brutos, ya sea en su caracter de contribuyente local de
la AGIP o ante el convenio multilateral.

2. Realiza la consulta al area de Contaduria General para constatar la
vigencia de las inscripciones.

3. Entrega al vendedor la constancia de inscripcién ante ARCA del Tribunal
Superior de Justicia.

4. Solicita al vendedor la confeccion de la factura correspondiente, la que
debera ser del tipo B 6 C y constata la validez del comprobante.

5. Si el comprobante es valido y su monto es inferior a $1.800 efectla el
pago.

Cuando el monto facturado exceda los $1.800, previo a su pago, debera
enviar la factura/ticket, Cédigo de Autorizacion Electrénico y constancia
de inscripcion a la Direccion de Contaduria mediante Nota SADE para
que, de corresponder, proceda a efectuar la liquidacion de las
retenciones.

En este dltimo caso, tomard intervencion la Direccidbn de Tesoreria
registrando las mismas y adjuntando las constancias.

6. Abona la factura, retira la mercaderia y entrega las constancias de
retencién practicadas.

Si el importe total a abonar es de hasta 500 Unidades de Compra podra
abonar en efectivo o por medio electronico. Si el importe total fuera
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superior a las 500 Unidades de Compra, se abonara Unicamente por
medio electronico de pago. (Acordada n°® 17/2010)

7. Una vez recibidos los bienes y/o servicios certificara la recepcion,
consignando en el comprobante la leyenda Recibido Conforme, junto con
la firma y sello del responsable de la Caja Chica

8. Dentro de las 48 hs. de efectuado el pago al proveedor, de haberse
practicado retenciones, transfiere a la cta. cte. n°® 360/3 los importes
retenidos por la Direccion de Tesoreria.

9. Informa mediante correo electronico a la Direccion de Tesoreria.

Rendiciéon de fondos
Acordada n° 16/2013 y 17/2010

1. Una vez erogado, como minimo, el 60% de los fondos otorgados en la
asignacion inicial, se presenta la rendicion de los montos invertidos a fin de
obtener la reposicion.

2. Confecciona la “Planilla de Rendicién” de acuerdo a lo establecido en el
Anexo V de la Acordada n°® 16/2013.

Cada comprobante deberd ser ordenado por orden cronologico. Se
incorporaran las respectivas constancias de inscripcion de cada proveedor y
las constancias de retencion, de corresponder.

3. Confecciona el “Resumen de Rendicién” de acuerdo a lo establecido en el
Anexo V de la Acordada n° 16/2013.

4. Mediante Nota SADE solicita a la Direccion de Mesa de Entradas y Archivo
la caratulacion de un expediente de rendicion de gastos de caja chica,
incorporando los documentos elaborados en los items 2) y 3).
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6. Control de cambios

VERSION GRS ITEM RESUMEN DEL CAMBIO OBSERVACIONES

CAMBIO

1 02/2026 Aprobacién
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Presentacion

Este manual forma parte de una serie de guias que elaboro la Direccion General
de Administracion y que describen las tareas que se desarrollan en cada una de
las direcciones que la conforman.

Los textos contienen formatos consistentes con todos los manuales. Por ello,
presentan enlaces y remisiones entre ellos que permiten profundizar temas que
se desarrollan en otra obra.

Los procedimientos administrativos del Tribunal se realizan en el entorno del
Sistema de Administracion de Documentos Electronicos denominado SADE.
Este manual describe tareas que se realizan con el sistema SADE-TSJ.

Para interactuar en él, es necesario conocer las funcionalidades de uso de los
demas modulos del sistema: Escritorio Unico, Generador Electronico de
Documentos  Oficiales, Expediente Electronico y  Comunicaciones
Oficiales. Cada uno cuenta con su propio manual de uso y se accede a ellos
desde la Intranet, dentro del menu de Instructivos / Formacion. Ademas, en la
opciébn Wiki del TSJ, existen guias répidas e instructivos que brindan los
conocimientos necesarios para operar dentro del sistema.



http://intranet.tsjbaires.gov.ar/
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A continuacion, se presenta un listado de siglas y abreviaturas utilizadas con
breves explicaciones:

CCOO Comunicaciones Oficiales

Permite la generacion, registro y archivo de Notas vy
Memorandos

DCOMPRAS | Direccion de Compras y Contrataciones

DCONTA Direccion de Contaduria

DDESP Direccion de Despacho

DGA Direccion General de Administracion

DGAA Direccion General de Administracion Adjunta

DMEAYA Direccion de Mesa de Entradas Administrativa y Archivo
DOYM Direccion de Obras y Mantenimiento

DRRHH Direccién de Recursos Humanos

DTESO Direccion de Tesoreria

EE Expediente electronico

Permite la caratulacién, vinculacion de documentos, pases y
consultas de Expedientes Electronicos.

EU Escritorio Unico

Es la interfaz que permite navegar por todos los modulos que
integran el SADE

GEDO Generador Electronico de Documentos Oficiales

Permite la generacion, registro y archivo de los documentos
oficiales necesarios para vincular en un Expediente Electronico

SADE Sistema de Administracion de Documentos Electronicos
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1. Objeto

El objeto de este manual es describir las funciones y los procedimientos que se
llevan a cabo en la Direccion de Tesoreria con el propésito de dar cumplimiento
al reglamento del Tribunal y a las normas que aprobaron los circuitos de pago.

2. Funciones

a. Atender la actividad relacionada con el control y pago, operando los sistemas
bancarios.

b. Ejercer el control de los movimientos que impliquen ingresos y egresos de
dinero y efectuar periédicamente, las conciliaciones del caso.

c. Confeccionar los distintos instrumentos de pago requeridos en el movimiento
administrativo del Tribunal.

d. Realizar el pago de haberes y cargas sociales.

e. Realizar los pagos a los proveedores, contratistas y prestadores de servicios
por la compra de bienes, provisiones, servicios y gastos que se efectian para
llevar a cabo la actividad del Tribunal.

. Verificar y controlar las liquidaciones y rendiciones que se generen.

g. Registrar los documentos recibidos en concepto de depdsito por garantia de
licitaciones y adoptar las medidas de resguardo correspondientes.

h. Realizar la asignacion y reposicion de fondos de cajas chicas, efectuando los
controles que correspondan.

i. Participar en la elaboracion y firma de las 6rdenes de pago.

j.  Atender los registros contables en los libros a su cargo.

k. Realizar las constancias de retenciones en los distintos regimenes
impositivos en los que el Tribunal es agente de retencién y confeccionar las
declaraciones juradas efectuando la presentacion de las mismas en el
organismo recaudador y el pago.

|. Entender en la custodia de las disponibilidades, titulos publicos y demés
valores.

m. Efectuar la registracion contable y control de los depdsitos en los recursos de
queja.

n. Intervenir en el pago de los anticipos establecidos por el art. 11 de la ley n°
24018 a los exfuncionarios que se encuentran tramitando su jubilacion, y en
la posterior devolucion de los fondos anticipados.

0. Controlar y registrar los gastos pagados a través de la tarjeta corporativa del
Tribunal.
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p. Realizar el control y registracion para pagar por transferencia honorarios a
los capacitadores del Centro de formacion Judicial y becas a los becarios
otorgadas por el Centro de Formacion Judicial.

g. Realizar el pago de vidticos y reintegro de gastos al personal y funcionarios
gue asisten a misiones oficiales.

r. Realizar los tramites y gestiones bancarias en la instituciéon donde el Tribunal
tiene cuentas para realizar su actividad de pagos.

3. Tareas y procedimientos

3.1 Asignacién inicial de fondos de cajas chicas

1. El expediente de caja chica llega a la Direccién de Tesoreria con la solicitud
de fondos que envia la Direccion de Contaduria.

2. Esta direccion verifica la documentacién de afectacion presupuestaria y
registracion contable emitida por la Direccion de Contaduria y la disposicién
que aprueba la asignacion de fondos de cajas chicas a los responsables y
autoriza su deposito.

3. Si todo es coincidente con la orden de pago remitida por la Direccién de
Contaduria esta es suscripta por la directora del area.

4. Una vez realizada la suscripcion se realiza el asiento contable de pago en el
modulo de fondos del Sistema Tango Gestidn, que se incorpora al expediente
para hacer el pase a la Direccion General de Administracién Adjunta.

5. Cuando el Director General de Administracién suscribe la orden de pago la
Direccion de Despacho la incorpora al expediente y lo envia nuevamente a
Tesoreria.

6. Posteriormente, se envia el expediente al Director General de Administracion
Adjunto quien efectua el efectivo pago mediante transferencia bancaria desde
la cta. cte. n° 360/3 del Tribunal a la cuenta bancaria destinada a la caja chica.

7. Se incorpora al expediente la constancia de transferencia junto con el correo
electronico mediante el cual se informa al responsable de la caja chica
respecto de la operacion realizada.

8. Se confecciona informe de pago suscripto por la direccién del area y se lo
incorpora al expediente como documento GEDO.

9. Se realiza el pase electronico del expediente a la Direccion de Contaduria
para incorporar la documentacion presupuestaria para la guarda temporal.

10.Fin del proceso.
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3.2 Rendicién y reposicion de fondos de cajas chicas

1. El expediente de caja chica llega a la Direccion de Tesoreria con la solicitud
del reintegro por reposicion de fondos del responsable de la caja que envia la
Direccion de Contaduria.

2. Esta direccion verifica la documentacién de afectacion presupuestaria y
registracion contable emitida por la Direccion de Contaduria y la disposicion
que aprueba la rendicion y reposicion conforme la documentacién anterior.

3. Si todo es coincidente con la orden de pago que remite la Direccién de
Contaduria, esta es suscripta por la directora del area.

4. Una vez realizada la suscripcion se procede a realizar el asiento contable de
pago en el modulo de fondos del sistema Tango Gestion, que se incorpora al
expediente para hacer el pase a la Direccion de Despacho.

5. Cuando el Director General de Administracion suscribe la orden de pago la
Direccion de Despacho la incorpora al expediente y lo envia nhuevamente a
Tesoreria.

6. Posteriormente, se envia el expediente al Director General de Administracion
Adjunto quien efectla el efectivo pago mediante transferencia bancaria desde
la cta.cte.n® 360/3 del Tribunal a la cuenta bancaria destinada a la caja chica.

7. Se incorpora al expediente la constancia de transferencia junto con el correo
electronico mediante el cual se informa al responsable de la caja chica
respecto de la operacion realizada.

8. Se confecciona informe de pago suscripto por la direccion del area y se lo
incorpora al expediente como documento GEDO.

9. Se realiza el pase electrénico del expediente a la Direccion de Contaduria
para incorporar la documentacién presupuestaria para la guarda temporal.

10.Fin del proceso.
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3.3 Pago abecarios del Centro de Formacion Judicial
(Disposicion n° 34/2017)

1. La Direccion Tesoreria por medio del modulo Expedientes Electrénicos (EE)
de SADE recibe de la Direccion de Contaduria el expediente con la liquidacion
del pago a becarios.

2. Una vez ingresado el expediente a esta direccion, se verifica la

correspondencia entre la orden de pago y la documentacién incorporada por

el Centro de Formacion Judicial y se realiza el registro del asiento contable en
el Sistema Tango Gestion, modulo de fondos.

Se adjunta al expediente el asiento y se envia a la Direccién de Despacho.

4. Cuando el Director General de Administracién emite la disposicion ordenando
el pago vuelve el expediente a esta direccidn para realizar el pago.

5. Se realiza transferencia bancaria a la cuenta corriente para pago de becarios
del Centro de Formacion Judicial de acuerdo a lo establecido en el
procedimiento para el pago a capacitadores y becarios en las dependencias
del Centro de Formacion Judicial aprobado por Disposicion n° 34/2017.

6. Una vez transferido, esta area lo comunica al Centro de Formacion Judicial
por medio de correo institucional para que realice la transferencia bancaria a
cada una de las cuentas de los becarios.

7. Se confecciona el informe de pago suscripto por la directora del area, y se
incorporan las constancias de pago al expediente electronico.

8. Se realiza el pase electronico a la Direccién de Contaduria para incorporar la
documentacion presupuestaria para la guarda temporal.

9. Si posteriormente, alguno de los becarios llegara a renunciar a la beca
otorgada, esta area interviene en la registracion contable de la transferencia
por devolucién, acompafiado de la documentacién que respalde dicha
renuncia, tanto del memo que otorgdé la beca correspondiente como del
comprobante de deposito efectuado en la cuenta del Tribunal por el becario.

10.Fin del proceso.

w
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3.4 Pago de honorarios a capacitadores del Centro de Formacion Judicial
(Disposicion n° 34/2017)

1. La Direccién Tesoreria por medio del modulo Expedientes Electréonicos (E.E.)
de SADE recibe de la Direccion de Contaduria el expediente con la liquidacion
de los honorarios de los capacitadores.

2. Una vez ingresado el expediente a esta area, se verifica la correspondencia
entre la orden de pago y la documentacion incorporada por el Centro de
Formacioén Judicial y se realiza el registro del asiento contable en el Sistema
Tango Gestion. Si el capacitador no se encuentra inscripto en ARCA - no
emite factura- se procede a controlar la retencion de ganancias practicada por
la Direccion de contaduria. Se ingresa la misma al sistema de retenciones
ARCA y se emite la constancia correspondiente. Si el capacitador se
encuentra inscripto en la ARCA y emite factura solo le correspondera
retencidon en el caso de superar los minimos no imponibles.

3. Se adjuntan al expediente el asiento de pago y las constancias de las
retenciones efectuadas, de corresponder, y se remite el EE a la Direccion
General de Administracion para la creacion de disposicion y pago.

4. Una vez suscripta la disposicion que aprueba el pago, la Direccion de
Despacho devuelve el expediente a esta direccibn para que tome
conocimiento y remita a la Direccion General de Administracion Adjunta con
el fin de que realice la transferencia en concepto de pago.

5. Una vez efectuada la transferencia, esta direccion comunica al Centro de
Formacion Judicial por medio de correo institucional para que realice la
transferencia bancaria a cada una de las cuentas de los capacitadores.
Asimismo, confecciona un informe de pago y los incorpora al expediente
electrénico junto con la constancia de transferencia.

6. Se realiza el pase electronico a la Direccién de Contaduria para incorporar la
documentacion presupuestaria para la guarda temporal.

7. Fin del proceso.
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3.5 Pago de servicios publicos
(Disposicion n° 330/2015)

1. La Direccion de Tesoreria por medio del modulo Expedientes Electronicos
(EE) de SADE recibe de la Direccién de Contaduria el expediente de pago de
servicios publicos junto con la documentacion contable, financiera y
presupuestaria para suscribir la orden de pago. Realiza el control de la
documentacion recibida de acuerdo a lo establecido en el procedimiento
vigente. Asimismo. verifica que la factura cumpla con las disposiciones
impositivas vigentes y que el sujeto que la emite sea quien contrato con el
TSJ. De encontrar errores devuelve los actuados al sector que corresponda.
Si la documentacion es correcta, suscribe la Orden de pago pertinente.

2. Realiza el asiento contable en el Sistema Tango Gestion y crea un documento
en el médulo GEDO de SADE que sera agregado al expediente.

3. Posteriormente, efectia el pase electronico a la Direccion General de
Administracion Adjunta, para que, una vez realizados los controles pertinentes
y después de suscribir la orden de pago, solicite la emision de la disposicién
que autorice el pago.

4. Una vez suscripta la disposicion que aprueba el pago, la Direccién de
Despacho devuelve el expediente a esta direccibn para que tome
conocimiento y remita a la Direccion General de Administracion Adjunta con
el fin de realizar la transferencia en concepto de pago.

5. Una vez efectuado el pago, la Direccion de Tesoreria comunica al proveedor
la operacion remitiéndole las constancias de retenciones practicadas, en caso
de corresponder. Realiza un informe detallando lo actuado y lo incorpora al
expediente electronico junto con el comprobante de transferencia y el correo
electrénico recibido por parte del proveedor (a través del ejecutivo de cuentas
que lleva la cuenta del Tribunal) confirmando la recepcion de los fondos.

6. Asimismo, remite a la Direccion de Mesa de Entradas mediante Nota SADE
los detalles del pago para que proceda a su registro.

7. Se realiza el pase electronico del expediente a la Direccién de Contaduria
para control del gasto pertinente, y la incorporacion y el registro de los
documentos presupuestarios y financieros, y su posterior archivo.

8. Fin del Proceso.
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3.6 Pago de facturas de contratos de provision de bienes y servicios
(Disposicion n° 206/2017)

1. La Direccion de Tesoreria por medio del modulo Expedientes Electronicos
(EE) de SADE recibe de la Direccion de Contaduria el expediente junto con la
documentacion contable, financiera y presupuestaria, para realizar el pago de
la factura.

2. La Direccion de Tesoreria controla y verifica que el expediente cuente con la
documentacion necesaria para emitir el pago, de acuerdo a lo dispuesto por
el procedimiento vigente. Sila documentacion fue incorporada de acuerdo a
lo establecido, realiza el asiento contable en el Sistema Tango Gestién y lo
incorpora al expediente como un documento en el médulo GEDO. Asimismo,
controla la orden de pago emitida por la Direccion de Contaduria y la suscribe.
De corresponder se confeccionan las constancias de retencién impositivas en
los sistemas donde el Tribunal es agente de retencion y se incorporan copias
de los mismos al expediente.

3. Posteriormente, se realiza el pase electrénico a la Direccion General de
Administracion Adjunta, para que luego de realizar los controles pertinentes y
de suscribir la orden de pago, solicite la emision de la disposicion que autorice
el pago.

4. Una vez suscripta la disposicion que aprueba el pago, la Direccion de
Despacho devuelve el expediente a esta direccibn para que tome
conocimiento y lo remita a la Direccion General de Administracion Adjunta con
el fin de que realice la transferencia en concepto de pago.

5. Una vez efectuado el pago, la Direccién de Tesoreria comunica al proveedor
la operacion remitiéndole las constancias de retenciones practicadas, en caso
de corresponder. Realiza un informe detallando lo actuado y lo incorpora al
expediente electrénico junto con el comprobante de transferencia y el correo
electrénico que recibié del proveedor confirmando la recepcion de los fondos.

6. Asimismo, remite a la Mesa de Entradas mediante Nota SADE los detalles del
pago efectuado para que proceda a su registro.

7. Realiza el pase electronico a la Direccion de Contaduria para control del gasto
pertinente, para que incorpore y registre los documentos presupuestarios y
financieros y para su posterior archivo.

8. Fin del Proceso.
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3.7 Pago de transferencia intercuentas

1. La Direccion de Tesoreria por medio del moédulo Expedientes Electronicos
(EE) de SADE recibe de la Direccidon de Contaduria el expediente de
intercuentas bancarias para suscribir la orden de pago por transferencia de
fondos junto con la documentacion contable, financiera y presupuestaria.

2. Realiza el asiento contable en el Sistema Tango Gestion y crea un documento
en el médulo GEDO de SADE.

3. Posteriormente, realiza el pase electronico a la Direccion General de
Administracion Adjunta, para la continuacion de su tramite, donde se genera
la disposicion correspondiente para la aprobaciéon del pago.

4. Generada la transferencia por la Direccion General de Administracion Adjunta,
vuelve al area de Tesoreria para realizar el informe de pago adjuntando el
comprobante de transferencia entre cuentas, documento creado en el modulo
GEDO de SADE.

5. Efectla el pase a la Direccion de Contaduria para que realice el control del
gasto pertinente, e incorpore y registre los documentos presupuestarios y
financieros para su posterior archivo.

6. Fin del proceso.
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3.8 Anticipos jubilatorios art. 11 de la ley n° 24018
(Resoluciones del TSJ n° 79/2012, n° 59/2021, n° 67/2021 y n° 52/2024)

1. La Direccion de Tesoreria por medio del modulo Expedientes Electronicos
(EE) de SADE recibe de la Direccion de Contaduria el expediente vinculado
con los anticipos mensuales a los funcionarios que se encuentran a la espera
del cobro de sus haberes jubilatorios. Dichos anticipos son liquidados por el
Director General Adjunto de Administracion.

2. Genera el documento Pagaré (PGRE) detallando el importe a abonar segun
la liquidacion incluida en el expediente y el mes correspondiente; para ello
utiliza el médulo CCOO de SADE. Lo envia para su firma al exfuncionario con
copia a la directora del area, sus agentes, y al Director de la Direccion General
de Administracién Adjunta.

3. Se registra el asiento contable de pago en el modulo de fondos del Sistema
Tango Gestion.

4. Recibe la orden de pago y se verifica su correspondencia con la liquidacion
realizada por la DGAA. En caso de sea correcta, suscribe la orden de pago y
remite los actuados a la Direccion de Despacho (Reparticion: DDESP —
Sector: DESPACHO) para que genere la disposicién de aprobacién de pago.

5. Una vez que el Director General dispone el pago vuelve el expediente a la
Direccion Tesoreria.

6. La Direccion de Tesoreria incorpora al expediente de tramite los pagarés
suscriptos por los exfuncionarios y remite los actuados a la Direccion General
de Administracion Adjunta para que efectle las transferencias pertinentes.
También se archivan en un repositorio electrénico de esta Direccion.

7. La resolucion TSJ n° 79/2012 establece como condicion necesaria para
disponer el pago que los interesados suscriban en el Tribunal, al menos seis
(6) dias habiles antes del dltimo dia habil de cada mes, los respectivos
pagarés por las sumas que les seran depositadas.

8. Una vez efectuado el pago, se incorpora al expediente el comprobante de
transferencia como un documento (IFGRA) junto con los correos electrénicos
con las confirmaciones de recepcion de los importes acreditados por parte de
los exfuncionarios.

9. Se realiza el informe de pago suscripto por la directora del area y se crea el
tipo de documento (REAJU) (Recibo por anticipo Jubilatorio ley n°® 24018
conforme la resolucion TSJ n°® 67/2021) por medio del médulo CCOO de
SADE con copia a la directora del area, sus agentes y al exfuncionario para
Su suscripcion.
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10.Esta direccion recepciona los recibos que suscriben los exfuncionarios a
través de un usuario externo de SADE (firma electronica) y los incorpora al
expediente junto al informe de pago. También se archivan en el repositorio
electronico de esta Direccion.

11.Se realiza el pase electronico a la Direccion de Contaduria para incorporar la
documentacion presupuestaria para la guarda temporal

A modo ilustrativo:

PAGARE:;

RECIBO:

FIRMA

ACLARACION

Una vez que el funcionario informa a la DGA que el beneficio jubilatorio fue
otorgado por el ANSES:

1. La Direccion de Tesoreria junto a la Direccion de Contaduria verifican el total
abonado en concepto de anticipos segun lo establecido por la ley n° 24018
desde la renuncia hasta que le fue otorgado el beneficio jubilatorio.

2. La Direccién General de Administracion Adjunta informara al ANSES el monto
total a reintegrar al Tribunal, asi como la cuenta a la que dicho monto debera
ser transferido.
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3. La Direccién de Tesoreria verifica que dicho monto se acredité en la cuenta
corriente del Tribunal y realiza la registracién contable de la transferencia
recibida. Remite la informacion a la Direccién de Contaduria para que efectle
las registraciones pertinentes y notifica a la Direccion de Recursos Humanos
para que incorpore la documentacion al legajo personal.
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3.9 Transferencias — Depésitos por Oficios Judiciales

1. La Direccion de Tesoreria al comienzo de cada afio inicia un Expediente
Electrénico en SADE caratulado como “Depdsito de recurso de queja + el Afio
pertinente”.

2. La Direccion de Tesoreria recibe por correo electronico desde la Secretaria de
Asuntos Generales, el oficio junto al comprobante de transferencia de dicho
recurso que envia el Banco de la Ciudad de Buenos Aires.

3. A continuacién, se incorpora al Expediente Electronico originado, el oficio
como Informe Grafico (IFGRA) al SADE.

4. Anualmente, se crea una planilla en Excel con un nimero de expediente
donde se registran todos los datos del oficio (denominacion de la parte actora
-fecha del oficio -monto - fecha del depdsito por transferencia via CBU).

5. Alfinalizar cada mes se realiza la conciliacion bancaria de la cta. cte. n® 633/6
y se constatan si fueron acreditados los importes de los oficios en la cuenta
bancaria.

6. Si los depdsitos acreditados en la cta. cte. n°® 633/6 cuentan con el oficio
informado por la Secretaria de Asuntos Generales, se realiza la registracion
contable. Si el depdsito acreditado en la cuenta no tiene oficio respaldatorio,
se informa a la Secretaria de Asuntos Generales para que solicite informacion
al banco - sucursal 75 (Judiciales).

7. Cuando el oficio por recurso de queja y el importe acreditado en el banco
concuerdan, se genera un asiento contable en el médulo de Tesoreria del
Sistema Tango Gestion, marcandolo como contabilizado en la hoja de Excel.

A modo ilustrativo:

EXPTE. N° 1522/23 CTA. 633/6 11122 A 35005
F.DEOFICIO| MONTO | DEPOSITO EXPEDIENTE OBS.

1 13/01/2023 $ 45.364,93 12/01/2023 | EMPRESA DISTRIBUIDORA SUR SA CONTABILIZADO
2 13/01/2023 $100.393,93 | 12/01/2023 SAINTESTEBAN CESAR CONTABILIZADO
3 15/03/2023 $136.210,97 | 14/03/2023 CHINI ROLANDO CONTABILIZADO
4 28/03/2023 $ 58.856,33 27103/2023 EDESUR CONTABILIZADO
5 | 05/04/2023 | $68.67575 AUTODROMO SA

6 |
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3.10 Pago de haberes

1. Ingresa el expediente de liquidacion de haberes -mensual- a la Direccion de
Tesoreria, con la documentacién contable presupuestaria que elabora la
Direccion de Contaduria basada en la informacion que aporta el area de
Liquidacion de Haberes.

2. La Direccion de Tesoreria revisa la liquidacion que efectia el éarea
correspondiente y si se encuentra en concordancia con la documentacion
contable suministrada por la Direccion de Contaduria, se procede a la
suscripcién de la orden de pago.

3. Una vez suscripta la orden de pago, se procede a la registracion del asiento
contable en el Sistema Tango Gestion, conforme surja de las planillas
controladas previamente.

4. Realizado el registro contable en el médulo de fondos se gira el expediente a
la Direccion de Despacho para que la Direccion General de Administracion
Adjunta y la Direccion General de Administracion, procedan a la emision del
informe y de la disposicion que aprueba la liquidacion y el pago de haberes,
respectivamente.

5. Con la disposicion de pago vuelve el expediente para que el Director General
de Administracion Adjunta dé al banco la orden de transferencia de fondos de
la cta. cte. n° 355/9 a las respectivas cajas de ahorro de las/os agentes, a fin
de depositar los haberes liquidos. La orden de transferencia incluye un detalle
de los agentes y los montos netos a transferir. El banco realiza la transferencia
a cada una de las cuentas de caja de ahorro de cada uno de los agentes.

6. Se transfieren las cargas sociales y otros aportes a cada uno de los
organismos recaudadores: ARCA (aportes y contribuciones de seguridad
social, ART, Seguro vida y presentacion del formulario DDJJ 931), Obra Social
del Poder Judicial de la Nacién, AEJBA, SITRAJU, Colegio de Magistrados,
MAFUCABA, Préstamos con retencion sobre haberes del Banco de la Ciudad
de Buenos Aires, Seguro de Vida Optativo, Fondo Compensador, UEJN y
ARCA Impuesto a las Ganancias de corresponder.

7. Se adjuntan al expediente, los comprobantes de las transferencias efectuadas
y se procede a la confeccion del Informe de pago.

8. Cumplido esto, se gira el expediente a la Direccion de Mesa de Entradas
Administrativa y Archivo para su guarda temporal.

9. Fin del proceso.
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3.11 Tarjeta corporativa
(Disposicion n° 5/2011)

El Tribunal cuenta como medio de pago con una tarjeta de crédito corporativa.
Mensualmente, la Secretaria de Presidencia informa a través de un expediente
electronico los gastos realizados con la liquidacion mensual. Cada sector que
realiz6 gastos por este medio, conforma los gastos realizados. La liquidacion
mensual se debita automaticamente de una cuenta bancaria del Tribunal.

1. La Direccion de Tesoreria por medio del modulo Expedientes Electronicos
(EE) de SADE recibe de la Direccion de Contaduria el expediente con el
resumen de tarjeta de crédito corporativa mensual, la nota de conformidad de
gastos emitida por la Direccion de Ceremonial y la documentacién contable
presupuestaria confeccionada por Contaduria.

2. En esta area, una vez cotejada toda la documentacion con la orden de pago
recibida, se confecciona el asiento contable en el Sistema Tango Gestion y se
lo adjunta al expediente.

3. Dicho expediente se envia a la Direccion de Despacho para la creacion del
informe y disposicion que aprueba el débito automético que efectla el banco
en la cuenta bancaria del Tribunal.

4. Una vez emitida la Disposicion por el Director General, el expediente vuelve a
esta direccion para la confeccién de informe de pago subscripto por la
Directora.

5. Se realiza el pase del expediente a la Direccion de Contaduria y Direccion de
Mesa de Entradas Administrativa y Archivo para su guarda temporal.

6. Fin del proceso.
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3.12 Otras tareas

Tramites bancarios

La Direccion de Tesoreria realiza las gestiones bancarias ante el Banco de la
Ciudad de Buenos Aires, que es la institucion bancaria a través de la cual el
Tribunal realiza toda la operatoria relacionada con fondos.

La Direccidn de Tesoreria actia como nexo entre los empleados y funcionarios
ante la sucursal donde el Tribunal posee sus cuentas bancarias (sucursal 053)
realizando todos los trdmites necesarios para registro de firmas, apertura de las
cuentas bancarias del Tribunal y toda gestion donde en sus tareas sea necesaria
la operatoria bancaria.

El area confecciona los formularios, notas y prepara toda la documentacion
requerida para cada tramite.

Conciliaciones bancarias

La Direccion de Tesoreria realiza mensualmente las conciliaciones bancarias de
todas las cuentas corrientes que el Tribunal Superior de Justicia posee en el
Banco de la Ciudad de Buenos Aires, sucursal 053.

Al finalizar cada mes se gestiona via mail la obtencion de los extractos bancarios
de las distintas cuentas de titularidad del Tribunal y se realiza la conciliacién de
cada una de ellas como procedimiento de control entre los registros contables y
los movimientos bancarios.

Retenciones

La Direcciéon de Tesoreria confecciona mensualmente las Declaraciones Juradas
Impositivas en los regimenes en los que el Tribunal es agente de retencién.

Una vez confeccionadas las presenta en los organismos recaudadores y paga
las retenciones.
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Contando con los comprobantes de pago de cada impuesto se realiza el asiento
contable en el moédulo Tesoreria del Sistema Tango Gestion, por cada pago
efectuado.

Realizado el asiento, se confecciona el informe de pago suscripto por la directora
de esta area, con el detalle de cada pago dirigido al Director de Contaduria.

Una vez cumplidas las acciones mencionadas precedentemente, solicita a la
Direccion de Mesa de entradas la apertura de un Expediente Electronico. A sus
efectos, remite mediante Nota SADE el informe de pago junto con la
documentacion respaldatoria.
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4. Control de cambios

VERSION GRS ITEM RESUMEN DEL CAMBIO OBSERVACIONES

CAMBIO

1 02/2026 Aprobacién
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Presentacion

Este manual forma parte de una serie de guias que elaboro la Direccién General
de Administracion y que describen las tareas que se desarrollan en cada una de
las direcciones que la conforman.

Los textos contienen formatos consistentes con todos los manuales. Por ello,
presentan enlaces y remisiones entre ellos que permiten profundizar temas que
se desarrollan en otra obra.

Los procedimientos administrativos del Tribunal se realizan en el entorno del
Sistema de Administracion de Documentos Electronicos denominado SADE.
Este manual describe tareas que se realizan con el sistema SADE-TSJ.

Para interactuar en él, es necesario conocer las funcionalidades de uso de los
demas modulos del sistema: Escritorio Unico, Generador Electronico de
Documentos  Oficiales, Expediente Electronico y  Comunicaciones
Oficiales. Cada uno cuenta con su propio manual de uso y se accede a ellos
desde la Intranet, dentro del menu de Instructivos / Formacion. Ademas, en la
opciébn Wiki del TSJ, existen guias répidas e instructivos que brindan los
conocimientos necesarios para operar dentro del sistema.



http://intranet.tsjbaires.gov.ar/
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A continuacion, se presenta un listado de siglas y abreviaturas utilizadas con
breves explicaciones:

CCOO Comunicaciones Oficiales

Permite la generacién, registro y archivo de Notas vy
Memorandos

DCOMPRAS | Direccion de Compras y Contrataciones

DCONTA Direccion de Contaduria

DDESP Direccion de Despacho

DGA Direccion General de Administracion

DGAA Direccion General de Administracion Adjunta

DMEAYA Direccion de Mesa de Entradas Administrativa y Archivo
DOYM Direccion de Obras y Mantenimiento

DRRHH Direccién de Recursos Humanos

DTESO Direccion de Tesoreria

EE Expediente electronico

Permite la caratulacién, vinculacion de documentos, pases y
consultas de Expedientes Electronicos.

EU Escritorio Unico

Es la interfaz que permite navegar por todos los modulos que
integran el SADE

GEDO Generador Electronico de Documentos Oficiales

Permite la generacion, registro y archivo de los documentos
oficiales necesarios para vincular en un Expediente Electronico

SADE Sistema de Administracion de Documentos Electronicos
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1. Objeto

Este manual tiene como objeto definir de manera clara y ordenada los pasos y
requisitos para cada proceso dentro de la gestion de personal, promoviendo la
mejora continua.

2. Funciones

La Direccién de Recursos Humanos tiene a su cargo la gestion integral de la vida
laboral de cada agente en el Tribunal Superior de Justicia. Entre sus funciones
se encuentran la tramitacion de los procesos internos que inciden en las
relaciones laborales, el asesoramiento en materia de politicas definidas por los
niveles superiores, y la implementacién de las mismas. Asimismo, promueve el
cumplimiento de la normativa vigente y su adecuada difusion.

a. Entender en la celebracion y administracion de contratos de servicios
prestados en relacion de dependencia laboral bajo el régimen de empleo
publico y en lo concerniente al sistema de pasantias educativas.

b. Intervenir en los procesos de incorporacion, traslados, reubicaciones y bajas
del personal.

c. Administrar la informacion relacionada con la actualizacion de cargos
previstos, cubiertos y vacantes.

d. Llevar actualizados los legajos del personal y controlar la legalidad de la
documentacion incorporada a los mismos. Administrar su archivo y custodia.

e. Establecer los controles suficientes en la remision de la informacion para el
proceso de liquidacién de haberes como asi también en los ajustes producto
de la actualizacién de normas o de la aplicacién de modificaciones salariales
de modo tal de lograr un adecuado ambito de control interno en la gestion
del area.

f.  Recibir toda la informacioén relativa al personal y comunicar las novedades
que resulten pertinentes al Area de Liquidacion de Haberes para la
liquidacion de haberes.

g. Intervenir en el control periddico del ausentismo, velando por el cumplimiento
del horario laboral y del régimen de licencias vigente.

h. Ejecutar los procedimientos derivados de la aplicacién de la ley de Riesgos
del Trabajo y aquellos relacionados a la seguridad e higiene en el trabajo.

i.  Participar en la definicion de las tareas y actividades que corresponde a cada
uno de los puestos de trabajo y consolidar la informacion resultante.

Manual operativo — Recursos Humanos | Pagina 5

Caodigo de documento y version: MO-DRRHH 001 | Fecha: 03/2026





TRIBUNAL SUPERIOR Anexo | — Acordada N° 05/2026

oeJUSTICIA

CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

j.  Coordinar los procesos de seleccion de personal en el marco de la
reglamentacion vigente.

k. Planificar el disefio del relevamiento de necesidades de capacitacion como
también intervenir y coordinar la ejecucion de los mismos.

|.  Desarrollar la planificacién de la carrera para los puestos criticos de la
organizacién previendo cuadros de reemplazos o nuevos puestos de trabajo.

m. Coordinar la aplicacion de un programa de evaluacion de desempefio anual
para todo el personal.

n. Participar en el desarrollo y aplicacion de un programa de promocion del
personal y supervisar la ejecucion periodica del mismo.

0. Proponer la adopcion de medidas y las modificaciones de normas en el
ambito de las relaciones laborales y controlar la ejecucién de las mismas.

p. Recibirlas presentaciones de los reclamos o propuestas gremiales y atender
a la representacion sindical de los agentes del Tribunal.

g. Intervenir en lo referente a la gestidon de las relaciones individuales y
colectivas del trabajo.

r. Asesorar sobre la definicion de politicas a seguir y la adopcién de las
medidas tendientes a evitar la conflictividad laboral.

s. Participar en todas aquellas notificaciones, circulares, memorandos e
informes dirigidos al personal.

t. Elaborar los proyectos de los actos administrativos de incumbencia de esta
Direccion y elevarlos para su analisis y aprobacion

u. Confeccionar las certificaciones de servicios u otras constancias que los
agentes requieran para acreditar su situacion de revista.

3. Tareas y procedimientos

3.1 Designacién de personal

El reglamento interno del Tribunal establece los requisitos y condiciones para la
designacion de empleados y funcionarios.

3.1.1 Tramite de designacién de agentes

Objetivo
Designacién de un agente

Resultado
Acto Administrativo de designacion.
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Registro del alta en la planilla mensual de novedades del mes
correspondiente.

El proceso de designacion de un agente se gestiona mediante expediente
electronico. A partir de una instruccion de la Presidencia o de la Direccion de
Recursos Humanos, la Direccion de Mesa de Entradas y Archivo procede a la
caratulacion del expediente correspondiente.

Pasos a sequir

1. Al iniciar el expediente se debe incorporar la Comunicacién Oficial de
solicitud de designacion, firmada por el responsable del area requirente,
junto con la conformidad de la autoridad competente (Presidencia o Juez de
la vocalia correspondiente) y la informacion personal del agente a designar.
Se deberéan incluir los datos personales de la persona a designar, asi como
el area, el puesto y la categoria correspondiente.

2. Cuando la solicitud proviene de una vocalia, tratandose de una estructura
flexible con limite de puntos (para designacion o promocion de personal en
planta permanente) o de importe (para Unidad Ministro o contrataciones de
agentes o0 pasantes a plazo) determinado por el pleno junto al detalle de
equivalencias por cargo y categoria asociados, la Direccibn de Recursos
Humanos elabora un informe (SADE IF - Informe Gréfico) que detalla la
disponibilidad de puntos o de importe, segun corresponda, con el fin de
verificar que la designacion se encuentre dentro del limite permitido. Los
importes que se utilizan son los del basico conformado, excluyéndose
expresamente cualquier otro concepto que luego sera parte (de
corresponder) de la liquidacion de sueldos del agente. Cabe destacar que
los topes aqui hombrados son modificados en un nuevo acuerdo de los
jueces.

3. Una vez incorporada la documentacion, el expediente se remite a la
Direccion de Contaduria — area Liquidacién de haberes - para la elaboracién
de la proyeccién del gasto correspondiente al ejercicio en curso.
Posteriormente, la Direccion de Contaduria realiza el andlisis de
disponibilidad de crédito presupuestario. Si el crédito disponible resulta
suficiente para hacer frente al gasto, se procede a efectuar las afectaciones
presupuestarias correspondientes.

4. La Direccibn de Recursos Humanos elabora los proyectos de Actos
Administrativos de designacion (Acordada y/o Resolucién) y remite el
expediente a la Direccion de Despacho.
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5. La Direccion de Despacho constata que el expediente electronico haya
realizado el circuito correspondiente y lo remite a la Asesoria Juridica para
su intervenciéon. Concluida la instancia de intervencion de la Asesoria
Juridica, el area tendra a resguardo el expediente a la espera del inicio del
circuito de firmas.

6. Una vez iniciado el tramite de designacion mediante expediente electronico
y previo a la emisiéon del acto administrativo correspondiente, la Direccion de
Recursos Humanos gestiona y coordina el examen preocupacional con la
medicina laboral, notificando al ingresante mediante correo electronico, la
fecha y hora asignadas para su realizacion.

7. Por otra parte, solicita al ingresante la gestion de la documentacion necesaria
para realizar el alta. Dicha solicitud se remite mediante correo electronico,
Entre la documentacion requerida se incluyen, entre otros:

Constancia de CUIL

Documento Nacional de Identidad

Certificado de antecedentes penales

DNI de cényuge, conviviente, hijos y todo familiar directo que se
encuentre a su cargo

Partida de matrimonio, de nacimiento de hijos o informacién
sumaria de conviviente

Certificado de discapacidad (de corresponder)

Constancia de alumno regular de hijos en escolaridad

Certificados de empleos publicos anteriores.

Certificados vy titulos oficiales de estudios habilitantes

j. Posgrados, especializaciones, maestrias y cursos.

k. Curriculum actualizado

oo

®

Q™

8. La informacion correspondiente a los items b), e), f), h), i) y j) debera
presentarse acompafiada de la documentacion original respaldatoria, a fin
de ser debidamente certificada por la Direccibn de Recursos Humanos.
Alternativamente, podra remitirse en copias previamente certificadas por un
funcionario del Tribunal Superior de Justicia.

9. Una vez suscripto el acto administrativo de designacion, la Direccion de
Despacho efectua las publicaciones pertinentes en la pagina web del TSJ y
remite el expediente a la Direccion de Recursos Humanos para efectue las
notificaciones que correspondan.

10.La Direccion de Recursos Humanos notifica al ingresante al correo
electrénico informado, adjuntando la resolucién de designacién. Asimismo,
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envia por SADE la novedad a sus superiores jerarquicos, al DGAA y al
responsable del area Liquidacion de Haberes.

11.A su vez, previo al inicio de la prestacion de tareas, efectla el Alta Temprana
del ingresante en ARCA. Las acciones a llevar a cabo para realizar el alta se
encuentran descriptas en el apartado 3.8 Tramite de Altay Baja en ARCA.

12. Al momento de su incorporacion y durante la primera semana de la relacion
laboral, el ingresante debera contactarse por correo electronico a
rrhh@tsjbaires.gov.ar o telefonicamente al 4370-8500 interno 2203; 2207 o
2242 a fin de pautar dia y hora para la entrega de la documentacion
requerida y la suscripcion fehaciente del legajo personal de acuerdo con lo
establecido en el apartado 3.3 Administraciéon de legajos.

13.La Direccién de Recursos Humanos facilitar4 al ingresante los medios
necesarios para la apertura de una caja de ahorros en el Banco Ciudad. En
caso de que ya disponga de una caja de ahorro en dicha entidad, debera
remitir toda la informacion para el pago salarial.

14.Asimismo, indicara al ingresante la documentacion que debera presentar
para su afiliacién en la Obra Social del Poder Judicial de la Nacion.

15.En el caso de funcionarios, gestionara la certificacion emitida por el Registro
de Deudores Alimentarios Morosos (apartado 3.10 Consulta del Registro
de Deudores Alimentarios Morosos). También coordinard con los
funcionarios la presentacion de la documentacion bancaria correspondiente
a Personas Expuestas Politicamente y las declaraciones juradas exigidas
por el Régimen de Integridad Publica (apartado 3.9 Gestién y archivo de
Declaraciones Juradas).

16.La informacién del alta del agente sera incorporada a la Planilla de
novedades del mes de acuerdo con lo establecido en el apartado 3.5
Gestion de novedades para liquidacion de haberes.
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3.1.2. Régimen de pasantias

Ley n® 26427 — Sistema de pasantias educativas — Resoluciéon TSJ n°® 115/2015

Objetivo
Incorporacion de un pasante

Resultado
Firma del acuerdo individual de pasantias.
Registro del alta de la asignacion estimulo en la planilla mensual de
novedades de liquidacion de haberes

La Direccidén de Recursos Humanos, en conjunto con el area solicitante, gestiona
la incorporaciéon de pasantes conforme los convenios vigentes.

Pasos a sequir

1. Recibida la solicitud de incorporacion de un pasante, esta Direccidn solicitara
la caratulacion del expediente al que incorporara la Comunicaciéon Oficial
correspondiente y el detalle de las actividades principales mediante las
cuales el pasante adquirira conocimiento.

2. De acuerdo con perfil del pasante requerido, se contactara a la Universidad
con la que se haya suscripto convenio y se remitiran los formularios
necesarios para la dar inicio a la convocatoria de pasantia, a efectos de su
evaluacion y posterior publicacion en la web de la Facultad y en la cartelera
del programa. Los alumnos interesados, deberan enviar sus curriculum vitae
a la casilla de correo de la Direccion de Recursos Humanos, conforme lo
establecido,

3. Si la solicitud proviene de una Vocalia, la Direccion de Recursos Humanos
debera verificar la disponibilidad de fondos referida a la Unidad Ministro para
la contratacion de personal transitorio de acuerdo a lo establecido en la
Acordada n° 39/2022. Plasmara el analisis realizado en un informe y lo
incorporara al expediente.

4. Solicitara la intervencion de la Direccién de Contaduria para que verifique la
disponibilidad de crédito y efectie las afectaciones preventivas que
corresponda.

5. La Direccion de Recursos Humanos recibira las solicitudes de los postulantes
y remitira la informacion al rea requirente.
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6. El area requirente entrevistara a los postulantes e informara a la Direccién de
Recursos Humanos quién es la persona seleccionada, asi como la fecha
probable de inicio y definira el plan de trabajo. Toda esta informacion sera
remitida a la facultad.

7. EIl Tribunal (Director General de Administracion), la facultad y el pasante
suscribiran el acuerdo individual de pasantia, el que una vez suscripto sera
incorporado al expediente de tramite.

8. La Direccion de Recursos Humanos tramitara el ALTA temprana AFIP
(Modalidad de contrato 027 — Pasantias Ley n° 26427 con obra social) y en
la empresa de medicina prepaga contratada por el Tribunal para brindar
cobertura médica a los pasantes.

9. Lanovedad serd incorporada en el reporte de novedades del mes de alta del
pasante de acuerdo con lo establecido en el apartado 3.5 Gestion de
novedades para la liquidacion de haberes.

10. Culminada la pasantia, se remite el expediente a la Direcciéon de Mesa de
Entrada para su archivo.
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3.2 Promociones

1. Al iniciar el expediente se debe incorporar la Comunicacion Oficial de
solicitud de promocién, firmada por el responsable del area requirente, junto
con la conformidad de la autoridad competente (Presidencia o Juez de la
vocalia correspondiente). Con el pedido de promocion, la Direccién de
Recursos Humanos debe incorporar al expediente un informe que dé cuenta
de la historia laboral del agente con mencion de los actos administrativos
anteriores que correspondan.

2. Cuando la solicitud proviene de una vocalia, tratAindose de una estructura
flexible con limite de puntos (para designacion o promocion de personal en
planta permanente) o de importe (para Unidad Ministro o contrataciones de
agentes o0 pasantes a plazo) determinado por el pleno junto al detalle de
equivalencias por cargo y categoria asociados, la Direccion de Recursos
Humanos elabora un informe (SADE IF - Informe Gréfico) que detalla la
disponibilidad de puntos o de importe, segun corresponda, con el fin de
verificar que la designacion se encuentre dentro del limite permitido. Los
importes que se utilizan son los del basico conformado, excluyéndose
expresamente cualquier otro concepto que luego sera parte (de
corresponder) de la liquidacion de sueldos del agente. Cabe destacar que
los topes aqui hombrados son modificados en un nuevo acuerdo de los
jueces.

3. Una vez incorporada la documentacion, el expediente se remite a la
Direccion de Contaduria — area Liquidacién de haberes - para la elaboracién
de la proyeccién del gasto correspondiente al ejercicio en curso.
Posteriormente, la Direccion de Contaduria realiza el andlisis de
disponibilidad de crédito presupuestario. Si el crédito disponible resulta
suficiente para hacer frente al gasto, se procede a efectuar las afectaciones
presupuestarias correspondientes.

4. La Direccibn de Recursos Humanos elabora los proyectos de Actos
Administrativos de promocion (Acordada y/o Resolucion) y remite el
expediente a la Direccién de Despacho.

5. La Direccion de Despacho constata que el expediente electrénico haya
realizado el circuito correspondiente y lo remite a la Asesoria Juridica para
su intervenciéon. Concluida la instancia de intervencion de la Asesoria
Juridica, el area tendra a resguardo el expediente a la espera del inicio del
circuito de firmas.

6. Una vez suscripto el acto administrativo de promocién, la Direccion de
Despacho efectla las publicaciones pertinentes en la pagina web del TSJ y
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remite el expediente a la Direccion de Recursos Humanos para efectue las
notificaciones ordenadas.

7. Se notifica al agente por Comunicacion Oficial, adjuntando la resolucion que
aprueba la promocion. Asimismo, se informa la novedad a sus superiores, al
Director General de Administracion Adjunto y al responsable del area
Liguidacion de Haberes.

8. En el caso de promociones que asi lo ameriten, gestionara la certificacion
emitida por el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (apartado 3.10
Consulta del Registro de Deudores Alimentarios Morosos). También
coordinarq con los funcionarios la presentacion de la documentacion
bancaria correspondiente a Personas Expuestas Politicamente y las
declaraciones juradas exigidas por el Régimen de Integridad Publica
(apartado 3.9 Gestion y archivo de Declaraciones Juradas).

9. La informacion de la promocion del agente sera incorporada a la Planilla de
novedades del mes de acuerdo con lo establecido en el apartado 3.5
Gestion de novedades para liquidacion de haberes.

Manual operativo — Recursos Humanos | Pagina 13

Caodigo de documento y version: MO-DRRHH 001 | Fecha: 03/2026





TRIBUNAL SUPERIOR Anexo | — Acordada N° 05/2026

oeJUSTICIA

CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

3.3 Administracion de legajos

La Direccion de Recursos Humanos tiene a su cargo la recepcion, verificacion,
registro, guarda y custodia de la documentaciéon que integra el legajo del
personal. Esta documentacion respalda la situacion de revista del agente y su
evolucion dentro del organismo, desde su ingreso hasta la finalizacion de la
relacion laboral.

Los legajos fisicos se resguardan bajo llave en un espacio especialmente
destinado para tal fin, al que Unicamente accede el personal autorizado de la
Direccion de Recursos Humanos. Esta medida prevé la confidencialidad de la
informacion y garantiza las condiciones adecuadas para la conservacion de la
documentacion.

Tareas asociadas

e Recepcionar y verificar la documentacion presentada por los agentes en
forma personal o remitida por otras areas.

e Registrar y archivar los documentos en el legajo fisico y/o digital del
agente, segun corresponda.

e Mantener actualizado el contenido del legajo, incorporando actos
administrativos, constancias de licencias, capacitaciones, notificaciones,
sanciones, certificados médicos, entre otros.

e Facilitar la disponibilidad de la informaciéon cuando sea requerida por las
areas competentes para tramites administrativos, previsionales o
judiciales.

3.3.1 Estructura del legajo personal

e Antecedentes personales— FOJA A

Datos del agente (apellido y nombre, domicilio, localidad, codigo postal,
correo electrénico, numeros de teléfono, nacionalidad, fecha y lugar de
nacimiento, estado civil, CUIL, DNI).

Partida de matrimonio, certificados de convivencia, partida de nacimiento de
hijos, entre otros.

Esta documentacion debera presentarse acompafiada de la documentacion
original respaldatoria, a fin de ser debidamente certificada por la Direccion de
Recursos Humanos. Alternativamente, podra remitirse en copias previamente
certificadas por un funcionario del Tribunal Superior de Justicia.
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e Antecedentes laborales y estudios cursados — FOJA B

Detalle de sus antecedentes laborales y los estudios cursados. Esta
documentacion deberd presentarse acompafada de la documentacion
original respaldatoria, a fin de ser debidamente certificada por la Direccion de
Recursos Humanos. Alternativamente, podré remitirse en copias previamente
certificadas por un funcionario del Tribunal Superior de Justicia.

e Fojade servicio—FOJAC

En la foja de servicios constara la historia laboral en el Tribunal Superior de
Justicia. Asi se detallaran los actos administrativos o novedades que hagan
a la relacion laboral.

Este resumen de informacion se mantendra actualizado en el legajo de la
persona de manera manual. La informacion del agente se ira archivando
respetando la fecha de recepcion de la misma.

e Embargos/Detalle de descuentos — FOJA E

e Informacion adicional — FOJA F

En esta foja se incorporara toda informacion que el agente considere propicio
declarar: Teléfonos de contacto en caso de emergencia.

e Declaracion jurada atencién de familiares enfermos — FOJA G

Declaracion Jurada de familiar a cargo en caso de atencién médica para:
cényuge, conviviente, hijos, padre, madre u otro familiar directo a cargo,
conforme habilite el Reglamento Interno.

e Declaraciones juradas de cargos docentes — FOJA H

Se debera especificar el nombre del establecimiento educativo, indicando
domicilio, cargo, funcién o especialidad, régimen laboral, especificando dias
y horario de prestacion, cantidad de horas céatedras y dedicacion.

e Declaracion jurada de compatibilidad — FOJA |

Se deberé indicar si posee otro cargo en la jurisdiccién de la Ciudad, nacional,
municipal provincial, empresa del Estado o de caracter profesional, comercial
o industrial, y horarios de su desempeiio con el fin de establecer si es
compatible con el ejercicio de sus funciones.
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e Declaracion jurada de habilidad — FOJA J

Se debera declarar si existe inhabilidad para ocupar el cargo para el cual ha
sido designada/o.

e Declaracion jurada no beneficio de jubilacién, pensidn, retiro,
prestacion no retributiva ley n°® 24241 — FOJA K

Se debera declarar si existe algun beneficio de jubilacion, pension o retiro.

e ANEXO I - Declaracion jurada de incompatibilidades, inhabilidades y
conflicto de intereses- ley n° 4895

Se debera declarar si existe incompatibilidad para el ejercicio de la funcién
publica.

e Anexo A (Resolucion TSJ n° 43/2022)

Anualmente, al comienzo del ciclo escolar, la Direccién de Recursos
Humanos deber& poner a disposicion el pertinente formulario en los plazos
estipulados por dicha Resolucién. Su resguardo es digital.

e Acto administrativo de inicio de la relacién laboral

Copia del acto Administrativo de designacion del agente a la planta del
Tribunal Superior.

e Acto administrativo de promociones, ascensos, interinatos

Copia del Acto administrativo que promociona, traslada o designa
interinamente a un agente del Tribunal, de corresponder.

e Constancia de alta ARCA

De acuerdo con lo establecido en el apartado 3.8 Tramite de Altay Baja en
ARCA

e Seguros

Seguro colectivo de vida obligatorio —SCVO- (Decreto Nacion n° 1567/74).
El agente puede elegir un seguro de vida optativo para adicionar al seguro de
vida obligatorio.

e Certificado de antecedentes penales
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e Registro de deudores alimentarios morosos de C.A.B.A.

Aplica solamente para funcionarios y magistrados conforme a lo establecido
en el apartado 3.10 Consulta en el registro de deudores alimentarios
Morosos.

e Documento nacional de identidad

Esta documentacion debe presentarse en original y copia (de ambos lados)
a fin de ser debidamente certificada por la Direccion de Recursos Humanos.
Alternativamente, podra remitirse en copias previamente certificadas por un
funcionario del Tribunal Superior de Justicia

e Certificado Unico de Discapacidad (CUD) — de corresponder -

Propio y/o de familiares a cargo.

e Constancias que justifiguen antigiiedad anterior en laadministracién
publica

Documentacion que demuestre antigiiedad anterior en la funcién publica. El
certificado debe indicar la fecha de ingreso y de egreso a esa entidad,
categoria/s o cargo/s ocupado/s, si el agente obtuvo licencias sin goce de
sueldo y, de ser asi, las fechas en las cuales estuvo de licencia o la cantidad
de dias, meses y afios que ésta insumid. Debe estar firmado y contener sello;
es preferente que la firma esté certificada.

Es valido como constancia de antigiiedad anterior, la remisién del certificado
de servicios y remuneraciones ANSES o de la Caja de Jubilaciones y
Pensiones pertinente.

Esta documentacion debe presentarse en original y copia a fin de ser
debidamente certificada por la Direccion de Recursos Humanos.
Alternativamente, podra remitirse en copias previamente certificadas por un
funcionario del Tribunal Superior de Justicia

e Constancia de CUIL

e Curriculum Vitae

Firmado por el ingresante
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e Datos de la cuenta sueldo del banco oficial emitido por la entidad
bancaria

e Afiliacion sindical

Se archiva en carpeta separada membretada.

3.3.2 Actualizacion del legajo

Durante la relacion laboral, el agente debera informar a la Direccién de Recursos
Humanos toda informacién que sea relevante para la correcta administracion de
su situacién laboral. La comunicacion debera realizarse mediante Comunicacion
Oficial.

Cambios en datos personales o familiares:

e Actualizacion de domicilio, teléfono de contacto ante emergencias

¢ Modificaciones en la conformacion de su grupo familiar y personas a cargo

e Otorgamiento de certificado Unico de discapacidad a su persona o a
quienes conformen su grupo familiar o estén a cargo.

Desarrollo profesional:

e Certificaciones por titulos obtenidos o
e Certificaciones por cursos o capacitaciones realizadas.

Salvo en el caso de cambio de domicilio, toda documentacion respaldatoria
debera ser presentada en original y copia para su certificacion por parte de la
Direccion de Recursos Humanos. Alternativamente, podra presentarse en copia
certificada por un funcionario del Tribunal Superior de Justicia.
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3.4 Gestion de asistencias y licencias
3.4.1 Ausencia por motivos de salud o cuidado familiar
1. Notificacidén de ausencias: El agente o su superior jerarquico debera notificar

la ausencia por enfermedad o cuidado de familiar enfermo a la Direccion de
Recursos Humanos mediante correo electrénico: rrhh@tsjbaires.gob.ar

2. Solicitud de control de ausentismo: Con anterioridad a las 12:00 horas, la
Direccion de Recursos Humanos solicita a la empresa prestataria del servicio
de medicina laboral los controles de ausentismo a realizar ese dia.

Para ello, se remite un correo electronico, con copia a rrhh@tsjbaires.gob.ar
y Directora del area, que contenga la siguiente informaciéon: Nombre del
agente; DNI; Numero de teléfono celular.

3. Informe del control: La empresa de medicina laboral remitir4 al dia siguiente
un informe indicando:
« Sipudo contactarse con el agente
e Fecha de reincorporacion
o Sila ausencia se encuentra justificada

Nota: El informe no incluira el diagnéstico ni detalles sobre la causa médica.

4. Comunicacion de resultados: El resultado del informe de control de
ausentismo serd enviado por correo electronico al agente, su superior
jerarquico, a la Directora de Recursos Humanos y a rrhh@tsibaires.gob.ar. Si
la empresa indica que la ausencia no se encuentra justificada, se notificara al
agente y se le solicitar4 que presente un descargo formal.

5. Carga de licencias en el sistema: La Direcciébn de Recursos Humanos se
encarga de registrar en el sistema de licencias institucional la licencia
correspondiente.

3.4.2 Licencia de largo tratamiento

Cuando un agente del Tribunal atraviese una patologia cuya duracion exceda el
maximo de dias previstos en el Reglamento Interno para la licencia por
enfermedad y/o afecciones comunes, la Direccion de Recursos Humanos
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merituara la situacién. En caso de corresponder —atendiendo a la cantidad de
dias ya utilizados y la ausencia de una fecha presumible de alta— podra
tramitarse una licencia por largo tratamiento.

La Direccién de Recursos Humanos solicitard a la Direccion de Mesa de
Entradas y Archivo la caratulacion de un expediente con caracter reservado, a
fin de preservar la confidencialidad de la informacion vinculada a la situacion
meédica del agente.

Una vez caratulado el expediente, se incorporaran los informes de control de
ausentismo emitidos por la empresa de medicina laboral, junto con un informe
interno que detalle la cantidad de dias registrados en relacion con la patologia
informada.

Seguidamente, la Direccion de Recursos Humanos proyectara una Disposicion
que registre los dias de licencia por enfermedad concedidos como otorgados en
el marco del régimen de licencia por largo tratamiento establecido en el
reglamento interno del Tribunal. Finalmente, remitira el expediente a la Direccion
de Despacho, para que gestione su firma por parte del Director General de
Administracion.

Cumplido, se notificara al interesado y se procedera a registrar los dias de
licencia en el sistema como enfermedades y lesiones de largo tratamiento. Se
conservara el expediente para incorporar la informacion médica relevante. Una
vez producida el alta médica, se solicitara su guarda temporal.

3.4.3 Otras licencias

Las licencias enumeradas a continuacion deben ser solicitadas directamente por
el agente a través del formulario “Solicitar Licencia” en su Legajo Personal
(intranet):

e Licencia por razones particulares
o Compensatoria de feria

o [Examenes

e Motivos religiosos

e Seminarios

« Controles preventivos de salud
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Estas solicitudes son evaluadas y autorizadas por el superior jerarquico
correspondiente. Una vez aprobadas, el sistema genera una notificacion
automatica al correo electronico de la Direccion de Recursos Humanos, y la
licencia queda registrada de forma automéatica en el sistema.
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3.5 Gestidon de novedades para liquidacion de haberes

La Direccion de Recursos Humanos gestiona la recepcion, verificacion y registro
de las novedades que deben ser consideradas en la liquidacion mensual de
haberes del personal. Esta tarea incluye la confeccion de un archivo en formato
Excel que consolida la informacién correspondiente (altas, licencias, cambios de
situacion de revista, entre otros), el cual se remite mensualmente al Area de
Liquidacion de Haberes para su procesamiento.

Objetivo
Gestionar las novedades informadas por los agentes mediante nota con
documentacion de respaldo

Resultado

Reporte de novedades del mes y la documentacién respaldatoria

1. Inicio del proceso: El proceso se inicia con la recepcién, por parte de la
Direccion de Recursos Humanos, de la informacion o documentacion que da
cuenta de hechos que impactan en la liquidacion de haberes. Esto incluye,
entre otros:

e Altas y bajas de personal

« Licencias (médicas, sin goce de haberes, especiales, etc.)
o Cambios de jornada laboral o de categoria

« Reintegros

o Promociones o designaciones transitorias

e Sanciones que impliquen descuentos

« Subsidio guarderia — jardin maternal

« Horas extras

o Titulos de estudio

« Afiliacién sindical

El interesado debera remitir la documentacion mediante Comunicacion Oficial
SADE (solo por excepcion se podra remitir via correo electrénico).

2. Verificacibn y registro: La Direccion Recursos Humanos recibe la
documentacion, verifica su validez formal y analiza su inclusion en el informe
de novedades del mes, contrastando la documentacion recibida con la
normativa legal aplicable.
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En caso de requerirse aclaraciones o ajustes se solicita informacion adicional
al agente involucrado o area pertinente.

3. Confeccion del Reporte de novedades: Elabora un archivo en formato Excel
con la consolidacion de todas las novedades del mes, siguiendo el formato
definido oportunamente. La fecha limite para la informacion de novedades al
mes en curso es el dia 20 de cada mes o el inmediato habil siguiente.

El documento debera contener:

e Mes de liquidacion
e INFORME DE NOVEDADES DEL AGENTE
- Legajo: Cdbdigo de legajo del agente
- Apellido y nombre: Apellido y nombre del agente
- Novedad: Descripcién de la novedad
- Informado: valor o importe informado por el agente, segun la
novedad. Ejemplo: guarderia
- Aliquidar: Monto en pesos a liquidar (si tuviera tope),
- Observaciones: Comentarios y observaciones para mayor detalle.
e INFORME DE NOVEDADES GENERALES: Descripcion de las
novedades de caracter general tales como incrementos salariales,
modificaciones en montos de ayuda escolar, topes de subsidios por
jardin maternal, MOPRE, entre otros.
e Nombres de los integrantes de la Direccion de Recursos Humanos
intervinientes en la gestion de este informe.

Toda la informacion plasmada en la planilla de novedades debera
ordenarse por nimeros numero de legajo de forma ascendente.

Los integrantes de la Direccion de Recursos Humanos realizan un control
cruzado de toda la informacion volcada en la planilla previo a ser remitida al
area de liquidaciéon de haberes.

4. Envio a Contaduria: Los dias 21 de cada mes, o el dia habil inmediato
siguiente, la Direccion de Recursos Humanos incorpora el reporte de
novedades al Expediente Electronico de liquidacion de haberes mediante
NOTA SADE, firmada digitalmente por la responsable del area. La
documentacion respaldatoria debera incorporarse de manera embebida en la
nota.
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Reporte de novedades - liguidacion complementaria: Cuando se
produjera una novedad de caracter general posterior al dia 20 de cada
mes, se confeccionara un reporte de novedades complementario. En
dicho reporte debera adjuntarse el acto administrativo que avale la
novedad informada.

5. Archivo y trazabilidad: La Direccién de Recursos Humanos archiva una copia
de la planilla remitida, junto con la documentacion respaldatoria, para
asegurar la trazabilidad de la informacién

6. Observaciones o correcciones: En caso de recibir observaciones por parte
del Area de Liquidacion de Haberes, la Direccion de Recursos Humanos
gestiona las correcciones necesarias y actualiza la informacion remitida.

Novedades

1. Alta de agente: se adjuntara el acto administrativo que indigque la novedad
con los antecedentes que hacen a la antigliedad reconocida, DNI, titulo, etc.
Se pone a disposicion del area de liquidacién de haberes el legajo fisico
personal del ingresante.

2. Baja de agente: se adjuntara el acto administrativo que indique la novedad
con los dias de licencia compensatoria no usufructuados y/o proporcionales,
de corresponder.

3. Promociones: se adjuntara el acto administrativo que indique la novedad.

4. Horas extras: las horas extras se recibiran en formato de planilla digital via
CCOOQO, las cuales deberan estar autorizadas por el jefe o responsable de
oficina para que se proceda con la gestion de pago, previo control de esta
Direccion.

5. Titulos: secundarios, terciarios o universitarios: se recibiran en formato digital
como archivo embebido via CCOO; el agente debera presentarlos en original
y copia para su certificacion interna en Recursos Humanos o remitirlos por
CCOO certificadas por un funcionario del Tribunal Superior.

6. Suspensiones, ausencias injustificadas: se recibira via CCOO la nota que
informe sobre el particular

7. Interinato, subrogacion, licencia sin goce de haberes: se adjuntara el acto
administrativo que indique la novedad.

8. Altas 0 Bajas de afiliacion gremial: se adjuntara la nota informativa de la
asociacion sindical respectiva.
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9. Informacidn adicional de descuentos afiliados sindicales: se adjuntara la nota
informativa de la asociacion sindical respectiva.

10.Guarderias y Jardin Maternal: Se recibiran los comprobantes oficiales de
pago de los establecimientos en formato digital y como archivo embebido en
CCOO.

11.Partidas de nacimiento, matrimonio o unidn convivencial: se recibiran en
formato digital como archivo embebido via CCOO; el agente debera
presentarlas en original y copia para su certificacion interna o remitirlas por
CCOOQO certificadas por un funcionario del Tribunal Superior.

12.Anexo A (Resolucion TSJ n° 43/2022) Asignaciones Familiares: se recibiran
via CCOO, en un todo de acuerdo con la normativa vigente, debidamente
completados y firmados, con los certificados de alumno regular de inicio y
finalizacién del ciclo lectivo que corresponda.

13.Embargo: si correspondiere: se adjuntara la sentencia que lo disponga.

Novedades de caracter general

14.Modificacién de escala salarial: se adjuntara el acto administrativo que
indique la novedad.

15.Tope de pago para Guarderia y Jardin Maternal: se adjuntard el acto
administrativo que indique la novedad.

16.Tope de sueldo asignacion familiar: Conforme UMAF (Unidad Movil de
Asignaciones Familiares) emitida por el Ministerio de Hacienda de CABA.

17.Ayuda Escolar: se adjuntara el acto administrativo que indique la novedad,
los formularios dispuestos por la Resolucion TSJ n° 43/2022 y los
comprobantes de los establecimientos educacionales respectivos.

18.Valores MOPRE, Fondo Fiduciario de Enfermedades Profesionales: se
informaran al momento de la toma de conocimiento.

Planilla modelo:

mes ano Nombres de personal de la Direccion de RRHH Intervinientes

Legajo Apellido y Nombre Novedad Informado A Liquidar Observaciones

Disponer un incremento del ---- % a partir de ----- conforme Acordada n° --/---
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Cronograma

Novedades de mes: Envio de nota por parte del agente hasta el 20 de cada mes.
Si fuese inhébil, el inmediato posterior. Remision de planilla de novedades los
dias 21 de cada mes o el inmediato habil siguiente.

Novedades complementarias: El dia habil posterior de notificado el acto
administrativo que imponga la novedad de alcance general.

. 1 dia habil
dia20 o 21 de cada Novedad posterior a
inmediato mes o Complementaria la
posterior habil de alcance notificacion

habil posterior general de la

novedad

El Procedimiento para la Tramitacion de la liquidacion de haberes en expedientes
electronicos SADE se encuentra desarrollado de manera integral en el Manual
de Procedimientos Transversales. Alli se describen las describen
detalladamente las acciones a realizar, las areas intervinientes, las
responsabilidades asignadas y las instancias de control.
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3.6 Accidentes de trabajo

3.6.1 Denuncia de accidentes de trabajo

La Direccidon de Recursos Humanos administra y gestiona los casos de accidente
de trabajo y/o enfermedad profesional sufridos por el personal del Tribunal en el
ambito de su incumbencia y en cumplimiento de la ley n° 24557 sobre riesgos
del trabajo y normativa aplicable.

Se considera accidente de trabajo a todo acontecimiento subito y violento
ocurrido a causa o por ocasion del trabajo, o en el trayecto entre el domicilio
del trabajador y el lugar de trabajo, siempre y cuando el damnificado no hubiere
interrumpido o alterado dicho trayecto por causas ajenas al trabajo.

Esta Direccion gestiona la denuncia formal del accidente de trabajo en la
Aseguradora de Riesgos del Trabajo y realiza el seguimiento de su evolucion
hasta el alta definitiva y reincorporacion.

El agente, o0 en su defecto un compariero o superior jerarquico, ante el infortunio
laboral, puede:

1. Comunicarse directamente con la Aseguradora de Riesgos del Trabajo
para realizar la denuncia.

2. Informar de forma inmediata a la Direccién de Recursos Humanos sobre
lo ocurrido.

En ambos casos, debe informar el siniestro a su superior.

Pasos a sequir

Si el agente gestiono su denuncia ante la ART:

1. Luego de comunicarse con la ART y realizar la denuncia, debe informar a
la Direccion de Recursos Humanos el numero de siniestro.

2. Con ese numero de siniestro, el personal de la Direccion de Recursos
Humanos que cuente con la clave de acceso a la web de la ART, revisara
la informacién de seguimiento de manera periodica, hasta el alta laboral.

3. La Direccion de Recursos Humanos realizara el seguimiento de la causa
e informara al superior las novedades que pudieren surgir.
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Si el agente s6lo inform6 a Recursos Humanos:

1. Recursos Humanos solicitara al agente:
a. Detalle de la situacion, requiriendo que relate lo ocurrido,
b. Fecha, horay lugar del accidente,
c. Testigos (si los hubiera)
d. Preguntara si se encuentra internado al momento de la charla. De
ser asi, solicitara datos del lugar de internacion.
e. Teléfono de contacto del agente o de un acompafante,
f. Todo otro dato que se entienda oportuno.

2. La Direccion de Recursos Humanos se contactara al teléfono indicado
para hacer denuncias de accidentes que corresponda a la ART vigente y
brindara toda la informacién aportada por el agente.

3. La ART asignara un numero de siniestro, indicara el nosocomio donde
debe presentarse el agente o remitira el traslado del agente si éste se
encontrara hospitalizado.

4. La Direccion de Recursos Humanos facilitara toda la informacion indicada
por la ART al agente accidentado y realizara la denuncia formal en la web
de la ART.

5. El personal asignado por la Direccion de Recursos Humanos sera quien
deba atender a los inspectores de la ART, si se contactaren, para aportar
mayores datos.

6. Periédicamente, el personal de Recursos Humanos que cuente con la
clave de acceso a la web de la ART revisara la evolucién del proceso
hasta el alta definitiva.

7. El agente debera dar aviso de cualquier novedad en su tratamiento y se
reintegrara a sus tareas laborales con el correspondiente Alta Médica
Laboral emitida por la ART.
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3.7 Cesedelarelacion laboral

Consiste en el fin de la relacion laboral mantenida entre el Tribunal Superior de
Justicia y el agente. El reglamento Interno del Tribunal en sus articulos 17. —
Extincion de larelacion inciso c) y 19. Deberes inciso d) establece las causas
y condiciones de la extincion de la relacion de empleo de empleados y
funcionarios con el Tribunal Superior de Justicia.

Objetivo
Gestionar la novedad del cese

Resultado
Acto administrativo que disponga la baja del agente o noticia de
fallecimiento.

3.7.1 Tramite de cese por renuncia

1. El agente debera presentar una nota de renuncia mediante el SADE —
Comunicaciones Oficiales. De manera excepcional, podra hacerlo por
correo electronico. La nota debera estar dirigida a Presidencia, al
superior jerarquico correspondiente y/o a la Direcciébn de Recursos
Humanos, y debera consignar expresamente la decision de renunciar al
cargo, indicando la fecha a partir de la cual tendra efecto.

2. En caso de que entre la fecha de presentacion de la renuncia y la fecha
efectiva de la misma medie un plazo menor a un (1) mes, el agente
debera solicitar expresamente la excepcion al plazo establecido en el
articulo 19.- Deberes inciso c) del Reglamento Interno del Tribunal
Superior de Justicia, a fin de ser relevado de la obligacién de
permanencia.

3. La Direccion de Recursos Humanos, una vez recibida la nota de
renuncia, solicitard a la Direccion de Mesa de Entrada Administrativa la
caratulacion del expediente correspondiente para dar inicio al tramite de
baja laboral del agente.

4. Asimismo, la Direccion de Recursos Humanos notificara la solicitud de
baja del agente al Area de Biblioteca, al Centro de Formacién Judicial y
a la Direccion de Informatica y Tecnologia, indicando la fecha efectiva
de renuncia. Cada area debera informar si el agente registra bienes
pendientes de devolucion y proceder, en su caso y oportunamente, a
gestionar la baja de accesos informaticos y sistemas institucionales.
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5. Una vez caratulado el expediente, Incorporara la nota de solicitud
renuncia, el proyecto de Resolucién TSJ de aceptacion de renuncia y
toda otra documentacion adicional y remitira el expediente a la Direccion
de Despacho para que gestione su firma.

6. Una vez suscripto el Acto administrativo, la Direccion de Recursos
Humanos notifica mediante CCOO y correo electronico al interesado, al
Director General de Administracion Adjunto y al responsable del area de
liquidacion de haberes. Dejara constancia de las notificaciones
efectuadas en el expediente de tramite.

7. De igual modo, informar& la novedad de baja a las areas responsables
de la gestion de informacion vinculada a Transparencia, a fin de
actualizar los registros publicos correspondientes.

8. Gestionara la baja en ARCA de acuerdo con lo establecido en 3.9
Tramite de alta 'y baja en ARCA.

9. Incorporara la novedad de baja en el reporte de novedades
correspondiente al mes en curso. En caso de que el agente lo requiera,
se debera indicar expresamente si corresponde la liquidacion de dias
pendientes por licencias compensatorias no gozadas hasta la fecha de
cese.

10.En caso de que el agente que presenta la renuncia revista como
funcionario o magistrado, la Direccion de Recursos Humanos solicitara
la presentacion de los formularios correspondientes al Régimen de
Integridad Publica exigidos para la baja, a fin de gestionar su remision
ante el érgano de aplicacién competente de acuerdo con lo establecido
en el item 3.9. Gestidon de declaraciones juradas

11.Por ultimo, la Direccién de Recursos Humanos incorporarda al legajo del
agente el acto administrativo de aceptacién de renuncia, junto con las
notificaciones efectuadas, y procedera al archivo del legajo

3.7.2 Tramite de cese por Remocién

El Reglamento del Tribunal Superior establece como sancion disciplinaria para
los funcionarios y empleados del tribunal, la remocion por cesantia o por
exoneracion.

1. La Presidencia, la Secretaria Judicial de Asuntos Penales, Penal Juvenil,
Contravencionales y de Faltas o la Direccion de Despacho remitird el
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expediente electronico de tramite para que la Direccion de Recursos
Humanos proyecte el acto administrativo de remocion del agente.

2. Una vez suscripto el Acto administrativo, la Direccion de Recursos Humanos
notifica mediante Comunicacion Oficial — SADE y correo electronico al
interesado, al Director General de Administracion Adjunto y al responsable
del area de liquidacion de haberes. Asimismo, remitira la novedad al area de
Biblioteca, Informes, al Centro de Formacion Judicial y a la Direccion de
Informatica y Tecnologia indicando la fecha de remociéon Cada area debera
informar si el agente registra bienes pendientes de devolucién y proceder, en
su caso, a gestionar la baja de accesos informéticos y sistemas
institucionales.

3. Dejard constancia de las notificaciones efectuadas en el expediente de
tramite.

4. De igual modo, informara la novedad de baja a las areas responsables de la
gestion de informacion vinculada a Transparencia, a fin de actualizar los
registros publicos correspondientes.

5. Gestionara la baja en ARCA de acuerdo con lo establecido en 3.9 Tramite
de alta y baja en ARCA. Incorporard la novedad de baja en el reporte de
novedades correspondiente al mes en curso. En caso de que el agente lo
requiera, se deberé indicar expresamente si corresponde la liquidacion de
dias pendientes por licencias compensatorias no gozadas hasta la fecha de
cese.

6. En caso de que el agente que presenta la renuncia revista como funcionario
o0 magistrado, la Direccion de Recursos Humanos solicitara la presentacion
de los formularios correspondientes al Régimen de Integridad Publica
exigidos para la baja, a fin de gestionar su remisién ante el 6rgano de
aplicacion competente.

7. Por ultimo, la Direccion de Recursos La Direccion de Recursos Humanos
incorporara en el expediente el acto administrativo de baja, su notificacién y
archivard el legajo.

3.7.3 Tramite de cese por Jubilacion
Ley n°® 24241

1. El agente debera presentar una nota de renuncia mediante el SADE —
Comunicaciones Oficiales. De manera excepcional, podra hacerlo por
correo electrénico. La nota debera estar dirigida a Presidencia, al superior
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jerarquico correspondiente y/o a la Direccion de Recursos Humanos, y
debera consignar expresamente la decision de renunciar al cargo por haber
obtenido el beneficio jubilatorio, indicando la fecha a partir de la cual tendr&a
efecto. En este caso, deberd acompaniar la constancia de la ANSES que
indique el otorgamiento del beneficio jubilatorio.

2. En caso de que entre la fecha de presentacion de la renuncia y la fecha
efectiva de la misma medie un plazo menor a un (1) mes, el agente debera
solicitar expresamente la excepcion al plazo establecido en el articulo 19.-
Deberes inciso c¢) del Reglamento Interno del Tribunal Superior de Justicia,
a fin de ser relevado de la obligacion de permanencia.

3. La Direccion de Recursos Humanos, una vez recibida la nota de renuncia,
solicitara a la Direccion de Mesa de Objetivos Administrativa la caratulacion
del expediente correspondiente para dar inicio al tramite de baja laboral del
agente.

4. Asimismo, la Direccién de Recursos Humanos notificara la solicitud de baja
del agente al Area de Biblioteca, al Centro de Formacion Judicial y a la
Direccion de Informatica y Tecnologia, indicando la fecha efectiva de
renuncia. Cada area debera informar si el agente registra bienes pendientes
de devolucién y proceder, en su caso, a gestionar la baja de accesos
informaticos y sistemas institucionales.

5. Una vez caratulado el expediente, incorporara la nota de solicitud renuncia,
las constancias emitidas por ANSES, el proyecto de Resolucion TSJ de
aceptacion de renuncia y toda otra documentaciéon adicional y remitira el
expediente a la Direccion de Despacho para que gestione su firma.

6. Una vez suscripto el Acto administrativo, la Direccion de Recursos Humanos
notifica mediante Comunicacion Oficial — SADE y correo electronico al
interesado, al Director General de Administracion Adjunto y al responsable
del area de liquidacion de haberes. Dejara constancia de las notificaciones
efectuadas en el expediente de tramite.

7. De igual modo, informara la novedad de baja a las areas responsables de
la gestién de informacién vinculada a Transparencia, a fin de actualizar los
registros publicos correspondientes.

8. Gestionara la baja en ARCA de acuerdo con lo establecido en 3.9 Tramite
de altay baja en ARCA.

9. Notificara a al Fondo Compensador la novedad de baja mediante correo
electronico.

10.Incorporara la novedad de baja en el reporte de novedades correspondiente
al mes en curso. En caso de que el agente lo requiera, se debera indicar
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expresamente si corresponde la liquidacion de dias pendientes por licencias
compensatorias no gozadas hasta la fecha de cese.

11.Por ultimo, la Direccion de Recursos Humanos incorporara al legajo del
agente el acto administrativo de aceptacion de renuncia, junto con las
notificaciones efectuadas, y procederé al archivo del legajo.

Ley n°® 24018 — Funcionarios y magistrados

1. El agente debera presentar su renuncia mediante el sistema SADE —
Comunicaciones Oficiales. De manera excepcional, podra hacerlo por
correo electronico. La nota debera estar dirigida a Presidencia, al superior
jerarquico correspondiente y/o a la Direccion de Recursos Humanos, y
debera expresar de forma clara la decision de renunciar al cargo, en el
marco del inicio del tramite para acceder al beneficio jubilatorio previsto
en la Ley n° 24018. Asimismo, debera consignarse la fecha a partir de la
cual tendra efecto la renuncia. En estos casos, debera acompafarse la
constancia emitida por ANSES que acredite el otorgamiento del beneficio
jubilatorio.

2. En caso de que entre la fecha de presentacion de la renuncia y la fecha
efectiva de la misma medie un plazo menor a un (1) mes, el agente debera
solicitar expresamente la excepcion al plazo establecido en el articulo 19.-
Deberes inciso c¢) del Reglamento Interno del Tribunal Superior de
Justicia, a fin de ser relevado de la obligacion de permanencia.

3. La Direccion de Recursos Humanos, una vez recibida la nota de renuncia,
solicitard a la Direccion de Mesa de Entradas Administrativa la
caratulacion del expediente correspondiente para dar inicio al trdmite de
baja laboral del agente.

4. Asimismo, la Direccién de Recursos Humanos notificara la solicitud de
baja del agente al Area de Biblioteca, al Centro de Formacion Judicial y a
la Direccién de Informética y Tecnologia, indicando la fecha efectiva de
renuncia. Cada area debera informar si el agente registra bienes
pendientes de devolucion y proceder, en su caso y oportunamente, a
gestionar la baja de accesos informaticos y sistemas institucionales.

5. Una vez caratulado el expediente, Incorporar4 la nota de solicitud
renuncia, las constancias emitidas por ANSES, el proyecto de Resolucion
TSJ de aceptacion de renuncia y toda otra documentacion adicional y
remitira el expediente a la Direccion de Despacho para que gestione su
firma.
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6. Por otra parte, la Direccion de Recursos Humanos debera confeccionar,
en caso de corresponder, las certificaciones de servicios Yy
remuneraciones, asi como las constancias que acrediten la relacion
laboral del agente con el Tribunal, detallando los cargos en los que fue
designado durante su trayectoria. Para ello, solicitara al area de
Liguidacion de Haberes un detalle pormenorizado de la ultima liquidacion
del agente, donde se indiquen los rubros de liquidacién, importes,
constancia de ser remunerativos 0 no, retenciones practicadas, total
bruto, total no remunerativo, total de retenciones, neto percibido, a los
fines de elaborar los certificados pertinentes. Una vez confeccionados, se
entregan al interesado. Asimismo, brindara asistencia al agente proximo
a acceder al beneficio.

7. Una vez suscripto el acto administrativo, la Direccion de Recursos
Humanos notifica mediante Comunicacién Oficial — SADE y correo
electronico al interesado, al Director General de Administracion Adjunto y
al responsable del area de liquidacion de haberes. Dejara constancia de
las notificaciones efectuadas en el expediente de tramite.

8. De igual modo, informaré la novedad de baja a las areas responsables de
la gestion de informacion vinculada a Transparencia, a fin de actualizar
los registros publicos correspondientes.

9. Gestionaréa la bajaen ARCA de acuerdo con lo establecido en 3.9 Tramite
de altay baja en ARCA.

10.Incorporard la novedad de baja en el reporte de novedades
correspondiente al mes en curso. En caso de que el agente lo requiera,
se debera indicar expresamente si corresponde la liquidacion de dias
pendientes por licencias compensatorias no gozadas hasta la fecha de
cese.

11.En caso de que el agente que presenta la renuncia revista como
funcionario o magistrado, la Direccién de Recursos Humanos solicitara la
presentacion de los formularios correspondientes al Régimen de
Integridad Publica exigidos para la baja, a fin de gestionar su remision
ante el érgano de aplicacion competente.

12.Por ultimo, la Direccién de Recursos Humanos incorporara al legajo del
agente el acto administrativo de aceptacion de renuncia, junto con las
notificaciones efectuadas, y procedera al archivo del legajo.
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3.7.4 Fallecimiento

1. Tomado conocimiento del fallecimiento de un agente, la Direccién de
Recursos Humanos se contactara con un familiar directo y arbitrara los
medios necesarios para obtener copia de la partida de defuncion
correspondiente.

2. Incorporara la novedad de baja en el reporte de novedades
correspondiente al mes en curso, junto con una copia de la partida de
defuncion e indicara si se deberan liquidar dias por compensatoria.

3. Asimismo, la Direccién de Recursos Humanos notificara el hecho al Area
de Biblioteca, al Centro de Formacion Judicial y a la Direccién de
Informatica y Tecnologia. Cada area debera gestionar la baja de accesos
informaticos y sistemas institucionales.

4. Gestionara la baja en ARCA de acuerdo con lo establecido en 3.9 Tramite
de altay baja en ARCA.

5. Por ultimo, la Direccion de Recursos Humanos incorporara al legajo del
agente el acto administrativo de aceptacion de renuncia, junto con las
notificaciones efectuadas, y procederé al archivo del legajo.

6. Notificara la novedad a la compafiia de seguros que lleve la podliza de
Seguro de Vida Colectivo Obligatorio y, de corresponder, también a la
compainiia de seguros que lleve la pdliza de Seguro de Vida Opcional.

7. Brindaré asesoramiento en los temas de su incumbencia a los familiares
declarados del agente fallecido.
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3.8 Tramite de Altay Baja en ARCA

Es un proceso sistematico por el cual se debe informar el inicio o fin de la relacion
laboral ante la Agencia de Recaudacion y Control Aduanero -ARCA-.

Objetivo
Registrar la novedad en ARCA

Resultado
Constancia de Alta o Baja ARCA, lo que corresponda

En caso de altas el tramite debe realizarse hasta 24 horas antes del inicio de la
relacion laboral o cuando se remita la Resolucion de alta del agente a la
Direccion de Recursos Humanos. En caso de bajas, debe realizarse luego de
procesada la novedad.

Pasos a sequir

1. La Direccion de Recursos Humanos recibe el acto administrativo de
designacion o baja, de un agente en la planta del Tribunal
2. Los integrantes de la Direccion de Recursos Humanos designados para
tal fin deberan registrar tal situacién en los sistemas informéticos de la
Agencia de Recaudacion y Control Aduanero. A tal fin, ingresaran a la
web https://www.arca.gob.ar/ apartado Simplificaciones Reqistrales/
Relaciones Laborales/Registrar Nuevas Altas/Bajas
3. Ingresar el CUIL del agente.
4. Acto seguido, completar los datos de los campos:
e Fechadeinicio o cese (de corresponder)
e Obra Social
e Modalidad de Contrato
e Situacion de revista
e ART vigente
e Régimen: SIPA
e Contrato:/1999
e Agropecuario: debe Indicar “NO”
e Tipo de Servicio: 000 — Servicios comunes continuos
e Convenio Colectivo: debe seleccionar “Excluido de convenio’
e Categoria: debe indicar “Sin categoria”
e Puesto: indicar si es abogado, otros oficinista, etc.

H
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e Retribucién pactada: seleccionar la opcion “salario basico
conformado”

e Modo de Liquidacion: seleccionar la opcion “mes”

e Domicilio de Explotacién: seleccionar la sede de trabajo que
corresponda.

e Actividad EconGmica: ingresar la opcién “Servicio de Justicia”

El sistema indicara que la accion fue confirmada y asignara una clave de
gestion. Se consignara la fecha y hora de envio de la informacion.

5. La Direccion de Recursos Humanos imprimira dos copias de la constancia
de alta o baja, firmara la correspondiente al empleador y requerira que el
agente haga lo propio en la que corresponda.

6. Se entregara la copia correspondiente al agente y se archivard la firmada
por él en su legajo.
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3.9 Gestion de Declaraciones Juradas

Por la Acordada n° 36/2014 se reglament6 la ley de Etica Plbica n° 4895; por la
Acordada n°® 25/2022 se establecio que la declaracion jurada patrimonial anual
debera presentarse antes de los sesenta (60) dias corridos posteriores a la Gltima
fecha establecida por la Agencia de Recaudacién y Control Aduanero en
Argentina ARCA —ex AFIP- como vencimiento para efectuar la declaracion jurada
anual del impuesto sobre los bienes personales. Asimismo, la Acordada n°
35/2022 establecioé que, hasta tanto este Tribunal apruebe nuevos formularios,
las declaraciones juradas patrimoniales deben ser presentadas con los
formularios aprobados por la Acordada n° 36/2014.

1. Periodicidad: La declaracion jurada deberd presentarse en las siguientes
oportunidades:

e Al momento del nombramiento como funcionario (alta)
o De forma anual, durante el periodo habilitado para tal fin
« Al momento de cese del cargo

2. Contenido: Los funcionarios y magistrados deben presentar en la Direccion
de Recursos Humanos dos formularios en formato papel: la Declaraciéon
Jurada Patrimonial y de antecedentes laborales y profesionales y el Anexo
Publico. La Acordada n°® 36/2014 aprueba los formularios en que deben ser
presentadas las declaraciones juradas patrimoniales, por los funcionarios y
magistrados de este Tribunal Superior de Justicia y la Acordada n°® 35/2022
ratifica su uso.

3. Presentacion y resguardo: Se deberan presentar dos copias de cada
formulario, debidamente completadas y firmadas. Las copias deberan
resguardarse en sobres cerrados con oblea adhesiva de seguridad.

En la parte exterior de cada sobre se consignara el nombre y apellido del
agente, el tipo de presentacion (alta, anual o baja) y el afio.

4. Constancia de entrega: Ejemplo de comunicacion Oficial SADE

Titulo: Recepcion DDJJ ANUAL XXXX — (NOMBRE)
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Esta Direccion de Recursos Humanos deja constancia que en la fecha se
ha recibido la DDJJ correspondiente a ANUAL XXXX, suscripta por el
DESTINATARIO de esta comunicacion.

5. Custodiay remisién: La Direccién de Recursos Humanos seré la que gestione
la recepcion y custodia de los sobres.
Un ejemplar de los formularios sera archivado en la Direccion de Recursos
Humanos. El segundo ejemplar sera remitido a la Direcciéon General Unidad
de Auditoria Interna — Auditoria General de la Ciudad de Buenos Aires,
acompafnado de una nota de acuse de recibo.

Posteriormente, la Auditoria General de la Ciudad, deber& remitir por correo
electrénico a esta Direccion una constancia en formato PDF de la publicacion
en el Boletin Oficial de la presentacion correspondiente.

gt Oficial i 14 Ciuatind Aumivecrs di Buimes Alnis - Wi T124 - 0TKC004

Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires
|

AUDITORIA GENERAL DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENDOS AIRES
Comunicacion N* 2IAGCBA2025
Declaracign Jurada TSJ

Se deja constancia que el siguiente funcionario ha presentado la declaracion jurada
patrimonial correspondiente a ANUAL del Ejercicio 2024 de funcionario pablico de
acuerdo a lo establecido en la Ley N°6357 Ley de Régimen de Integridad Publica,
Acordada TSJ N°36M4 y el Convenio firmado entre esta Auditoria y el Tribunal
Superior de Justicia.

[ om [ aPELLIDO | NOMBRE [ TipoDDJJ [ ARO |
1 1 1

Esta constancia sera publicada en la pagina web del Tribunal, conforme apartado
(ver Actualizacién de datos en pagina web)

Declaracion de Persona Expuesta Politicamente

(Resoluciones TSJ n° 9/2016 y n°® 81/2016)

De conformidad con lo establecido en las Resoluciones n° 9/2016 y n° 81/2016
los funcionarios que se encuentren alcanzados por dichas disposiciones deberan
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completar el formulario “Declaracion Jurada Funcionarios Publicos
Nacionales y Extranjeros - Personas Humanas” del Banco Ciudad.

Una vez notificado el acto administrativo de designacion, la Direccion de
Recursos Humanos remite al funcionario el formulario correspondiente y presta
asistencia en la gestion y tramitacion de la declaracion ante la entidad bancaria,
atento a que es una obligacion personal del agente su cumplimiento.

Manual operativo — Recursos Humanos | Pagina 40

Caodigo de documento y version: MO-DRRHH 001 | Fecha: 03/2026





TRIBUNAL SUPERIOR Anexo | — Acordada N° 05/2026

ot JUSTICIA

CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

3.10 Consulta en el registro de deudores alimentarios morosos

Al momento del nombramiento de un funcionario o magistrado, debe verificarse
que el designado no se encuentre inscripto en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos, conforme lo establece la ley n° 269.

La Direccién de Recursos realizar la consulta correspondiente ante el registro y
conserva la constancia de la verificacion en el legajo del agente.

Pasos a sequir

1. Acceder al sitio web oficial: https://rdam.seguridadciudad.gob.ar/ ingresar
con el usuario y contrasefia institucional, que se reserva en las carpetas
internas de esta Direccion.

2. Acceder a la carpeta “solicitudes informes”

wow e x| = x 1@ X |l rweve peszana 2 W Sowmces empresas - evcare: X o - A

G () https//rdamseguridadciudad.gob.ar *

Direccion General de Justicia, Registro y Mediacion. » »

D Buenos Aves Cluda Registro de Deudores Alimentarios MOroS0S.  ames s ares

informes <:| pigna 10021901 b bl | 32 [SRFiar v | toevioi Soicld ] Ver ) Agregar Jacticoes T tnv. Sel. ] Bxportar 125008 1095015 | L Buscare
» Mimoro ~ Fou Ingreso  Ap. Sol om T 0o S Doc. Sol Toktono Apodido 0o Rotia En Usuario Gant Impres. Agrogace Mostcado  nac_iD cargo_ID cargo apiido
0 200421 ARCE FABIAN ROBE ol 16557398 1130551505 partidar Via Emak rdam. farce. 32 200421071527 141425 165007 1 VICTORIA CA .
Gustavo J. Nl 13908185 empress anon 0 4222612
€208, DAID i

A o aross parte an 1 GONZALEZN
0 ALEJANDRO  DNI w027 11500175609 partiar anon MAROLDA
0 310322 OROZCOMAN... JUANBAUTISTA DNI 21653 partider an

3. Luego ingresar en la opcidén “solicitudes particulares”

Buenos Air'tE_-}s Ciudad

Menu Principal - Solicitudes Empresas

4 ' Solicitudes Informes Pagina 1
=| Solicitudes Empresas
= o |:|- MNimero -
=] Solicitudes Parficulares ¢

- |__] Estadisticas

+ |_] Usuario gmarcolin

o o o o =

]|

Requerido
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4. Hacer clic en la opcioén “agregar” que se encuentra en el margen superior de
la pagina.

Direccion General de Justicia, Registro y Mediacion. » «

@ Regi de Deud Alim ios M
P\ ’ M
(&l Buenos Aires Ciudad eglsb ro ae Deudores Alimentarios MOrOSOS.  vamos suenos aires
tend Principal 4 Solicitudes Empresas 0
Pigna 16021001 b M | @ [P = | impriens Solcud (] ver ) Agregar Tacomes= 1 o Sel. [ Expartar 150 de 1095018 | 1) Buscar~
oimero Fec rese  Ap. Sl o 5ol T Boc. ol Doc S Tetétons Apesdode  RetaEn | Ussio Cant mgees. Aoreusts Mesfcads  nac D cae_ID carmo aneiida
0 0421 aRCE FABIANROBE. DN 16570 1RSSISS parbcutr Vi Emal nham_ torce B 2BOAZIOTAST IADAZS BSO0T 1 VICTORIACA .
10724 Ko — on 1150818 amaress son 0 024223617 0N
19322 GONZALEZMA. . DAVID on w7408 partutar saon GONZALEZ
o 181120 MARGLDA ALEMHDRO DN et HROTSIS parcutr - 012D 106345 10 104545 1 MARDLDA
7 OROZCOMAN. MIANBAUTSTA NI sazigsin pancuar = 0 3mez s e
Requerido
pigns - & [Fwar - Cjver Ok . Sel. (] Expertar Buscar
T bee Him Do Apeiidols) [— Cargo Ora Cango Fo Ingreso sgrogao Modifcado  Es doutee”

5. Deben completarse los siguientes campos:

- En el apartado “Datos de la persona sobre la que se solicita informacion”:
Ingresar nombre, apellido, tipo y numero de documento y nacionalidad del
ingresante.

- En el apartado “Datos del solicitante”: ingresar los datos del agente de esta
Direccion que realiza la consulta. Apellido, nombre, tipo y numero de documento.

5n General de Justicia, Registro y Me(

Registro de Deudores Alimentarios M
~ | Imprimir Solicitud 7| Ver (&) Agregar () [S]Acciones~ 11 Inv. Sel. [=3] Exportar
Nom. Sol T Doc. Sol Doc. Sol. Teléfono Empresa Cargo Oftro Cargo A pedido de
particular
olx particular
Mariana —— empresa
particular
Pagina 1aez| b Pl | & | Imprimir Solicitud Adelante (7] Ver &) Agregar () particular
Flor Anais 4| Datos de la persona sobre la que se solicta informacién - particular
Apellido: | particular
Nombre: particular
particular
suantgnag | TRoDoc NemDoc: [ ] emprosa
Nacionalidad: particular
particular
<] Datos del solicitante (se debe completar atin si el pedido lo hace un tercero) particular
a0 A pedido de: particular partcular
particular
isa Luclanam | Apellido: - particular
3 L particular
@ Agregar particular
particular
Cerrar

6. Luego de completados los campos, presionar “guardar”.
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[=]1p.9
Solicitud
pagina 1de2| b Pl | & | Imprimir Solicitud Adelante ] ver () Agregar () Guardar

-
| Datos del solicitante (se debe completar aiin si el pedido lo hace un tercero)

A pedido de: particular

Apellido: FORTI

Nombre: VANINA

Tipo Doc., Nim. Doc.: DNI ¥ | 45307345

Teléfono:

Retira En:

@ Guardar | | @ Agregar

ﬁ Cerrar

PROSEGUR SA

7. Unavez confirmada la accion, se observara en el listado la solicitud realizada.
8. Para verificar si el ingresante se encuentra inscripto como deudor alimentario,
presionar el boton “Imprimir solicitud”. El sistema generara un documento

PDF que indica expresamente si la persona figura o no registrada como
deudor.

Direccion General de Justicia, Registro y Mediacion. 3 ¥
F?e%isbr*o de Deudores Alimentarios MOrOSOS.  ames auwsncs sires

e
(&) Buenos Aires Ciudad

= Salbctudes

d S ver ) sarmpar Dléctiores~ 3 to. Sel. T Expora

9. La constancia debe incorporarse en el legajo personal del ingresante.
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3.11 Actualizacion de datos de Recursos Humanos en web TSJ

Conforme lo establece la Resolucion de Presidencia n°® 23/2024, en su Anexo |,
para el mantenimiento actualizado de la informacién contenida en la pagina web,
le corresponde a esta Direccion de Recursos Humanos la carga de documentos
y archivos en las secciones:

Concursos

Ley n° 1502

Ndémina de autoridades y personal

Ley de Régimen de integridad Publica - ley n°® 6357

PwbdhE

Objetivo
Disponer de manera accesible la informacion dependiente de la Direccion
de Recursos Humanos

Resultado
Informacién accesible

3.11.1 Concursos

Sobre el proceso

Esta Direccién confecciona una planilla en formato Excel, en la cual registra y
actualiza toda la informacion concerniente a los concursos que se desarrollan en
el ambito de este Tribunal. En la planilla se encuentran detallados datos
relevantes que hacen al concurso (convocatoria, afio, cargo a cubrir, &rea), como
asi también todos los actos administrativos y actas que se realizan durante el
proceso. La Direccién de Recursos Humanos realiza la carga de las actas que
surgen de cada concurso, en el repositorio proporcionado a esta Direccion. En
lo que respecta a las resoluciones y acordadas afines, el sistema las refleja
desde un repositorio ajeno a esta Direccion y las vincula al concurso
correspondiente.

Periodicidad de actualizacion: La actualizacion en la seccion correspondiente
sera realizada periédicamente y ante cada nuevo concurso que se convoque y
desarrolle en la oOrbita de este Tribunal.
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Pasos a sequir

1. Dentro de la pagina web del Tribunal Superior

https://www.tsjbaires.gov.ar/user/login, ingresar al apartado
administrar/contenido/administrador de ccms/ y exportar en archivo Excel
“concursos”
Contenido
+ Afiadir contenido
Cualquiera w Cualquiera - v Filtro Restablecer
Titulo ::g e conte- Autor ‘E:dq Actualizade T Operaciones

comunica 25/09/2024
n" 1502 Recurses Humanos Publicado Editar v
cion 1226

2. Actualizar en el documento el contenido que corresponda (nueva resolucion,
acta, etc.). No se deberad completar la columna denominada “ID” (primera
columna)

3. Contoda lainformacion actualizada, guardar el archivo con la extensién “.csv”

4. Ingresar nuevamente a administrar/contenido/administrador de ccms/ e
importar el archivo Excel “.csv” recién actualizado en “concursos”

5. Verificar que luego del proceso de importacion, aparezca la leyenda “OK”.

3.11.2 Ley n°® 1502 - Incorporacion de personas con discapacidad al sector
publico de la Ciudad de Buenos Aires

Sobre el proceso

Esta informacién detalla la cantidad de agentes que forman parte de la planta
permanente del Tribunal, asi como la cantidad de aquellos que cuentan con
Certificado Unico de Discapacidad (CUD) con el fin de mostrar el porcentaje de
empleados con discapacidad incluidos en la némina de personal.

Periodicidad de actualizacion: La actualizacién en la seccion correspondiente
sera realizada periddicamente y ante novedades del evento.
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Pasos a sequir

1. Dentro de la pagina web https://www.tsjbaires.gov.ar/user/login, ingresar al
apartado administrar/contenido titulo “ley 1502”

Inicio > Administracion > Contenido

Contenido

Vista general Contenido moderado

+ Anadir contenido

Titulo Tipo de contenido Estado de publicacion

ley 1502 - Cualquiera - v - Cualquiera - v

Filtro Restablecer

2. Seleccionar la opcién “editar”
3. Actualizar la informacién pertinente
4. Hacer clic en la opcion “guardar” para confirmar la actualizacion.

3.11.3 Némina de autoridades y personal

Sobre el proceso

Si bien el Anexo | de la Resolucion de Presidencia n° 23/2024 establece las
dependencias que tendran a su cargo la carga de documentos y gestién de
archivos y encomienda la actualizacién de la informacién correspondiente al
apartado “Nomina de autoridades y personal’” a la Direccion de Recursos
Humanos es el Area de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
dependiente de Presidencia la responsable de actualizar esa informacion en la
web en la solapa Transparencia.
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Pasos a sequir

Mensualmente esta Direccion envia por correo electronico al Area de
Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica una planilla en formato Excel
con las novedades (altas, bajas, cambios escalafonarios, traslados, etc.) que
pudieron ocasionarse en el mes, para su gestion en la pagina web institucional.

3.11.4 Ley n°® 6357 Régimen de integridad publica

Sobre el proceso

Segun se dispone en la Ley de Régimen de Integridad Publica, los funcionarios
del TSJ deben presentar anualmente su declaracion jurada patrimonial a la
Direccion de Recursos Humanos, también el alta y baja de corresponder.

Esta Direccién es la encargada de publicar en la pagina web la informacion
respecto de las declaraciones juradas presentadas. Para ello, confecciona y
mantiene actualizada una planilla en formato Excel donde se registran los datos
relacionados con las presentaciones de las Declaraciones Juradas ante la
autoridad de aplicacion (afio, numero de Boletin Oficial, etc.), que reflejan las
Altas, Bajas y Declaracion Anual.

Por otra parte, una vez que la Auditoria General de la CABA notifica a esta
Direccidn la publicacion de la/s presentacion/es en el Boletin oficial de la CABA,
carga el archivo PDF en el repositorio web.

Periodicidad de actualizacion
La actualizacién en la seccion correspondiente sera realizada periédicamente,
luego de recibida la comunicacién por parte de la Auditoria General de la CABA.

Pasos a sequir

1. Desde el acceso habilitado por la DIT “Repositorio web — produccién”
cargar el archivo .pdf de la publicacién de la presentacién de la Declaracién
jurada en el boletin oficial de la CABA.

2. Ingresar a administrar/contenido/administrador de ccms/ y exportar en
formato Excel “comunicaciones/ddjjs”
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Inicio > Administracion > Contenido > Ccmadmin > TSJCCM Admin

TSJ CCM Admin

Exportar CCM Importar CCM

Seleccione el tipo de CCM *

Comunicaciones/DDJls Vv

Indique el delimitador utilizado dentro del CSV *

s W
i

3. Actualizar el contenido en el archivo Excel (afio; nUmero de comunicacion y
la url al boletin oficial, donde se incluye el PDF bajo el parametro:
“comunic_ddji ANO_NRO DE COMUNICACION”)

No se debe completar la columna denominada “ID” (primera columna)

4. Con toda la informacion actualizada, guardar el archivo con la extension
“.csv”

5. Ingresar nuevamente a administrar/contenido/administrador de ccms/ e
importar el archivo Excel “.csv” recién actualizado en “comunicaciones/ddjjs”

6. Verificar que luego del proceso de importacion, aparezca la leyenda “OK”.
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3.12 Misiones oficiales

Una vez que esta Direccion toma conocimiento de la mision oficial, debera enviar
un correo electronico al agente que fuera encomendado por el Tribunal,
recordandole su deber de remitir a esta Direccidn, a través del sistema SADE la
constancia de asistencia correspondiente, conforme lo prescripto por el apartado
11 del Anexo | -Régimen General de Misiones Oficiales- de la Acordada n°
37/2019: “Los funcionarios y empleados a quienes se les hubiera encomendado
una mision oficial deberan presentar dentro de los cinco (5) dias de la fecha de
su retorno ante el Area de Recursos Humanos la correspondiente constancia de
asistencia”.

Recibida la documentacion que acredite el cumplimiento de la misién oficial, la
Direccion de Recursos Humanos remitird la misma a la Direccién de Despacho
mediante Nota -Comunicacién Oficial SADE- para que sea incorporada al
expediente de tramite correspondiente.

Cobertura ART en misiones oficiales en el exterior

En los casos de misiones oficiales en el exterior, ademas de los recaudos
administrativos habituales, la Direccidon de Recursos Humanos debera:

- Notificar ala Aseguradora de Riesgos del Trabajo (ART) sobre la comisién
autorizada, indicando fecha desde, hasta y lugar de destino.

- Gestionar la emision del certificado de cobertura correspondiente para el
designado/a.

- Remitir el certificado al interesado/a, a fin de que cuente con la
documentacion respaldatoria durante su comision en el exterior.
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3.13 Comunicacion de actos administrativos de caracter general

Cuando existan actos administrativos de caracter general y asociadas a la
tematica que gestiona esta Direccién (por ejemplo, acordadas de incremento
salarial, modificaciones de reglamento, determinacion de feria judicial, etc.) o
novedades que deban comunicarse a la totalidad de la dotacion (invitaciéon a un
curso de capacitacion, novedad en la Obra Social, etc.), se solicitara al Area de
Comunicacion dependiente de la Secretaria de Presidencia la elaboraciéon del
comunicado. Para ello, se remitira por correo electrénico el mensaje a difundir
junto con la documentacion que deba comunicarse —de corresponder- y se
solicitara una prueba del comunicado a enviar.

Recibido el borrador, se darad la conformidad o se realizaran los cambios
necesarios por correo electrénico.

La Secretaria de Presidencia instruira al Area de Comunicacion el momento de
cursar la comunicacioén a los usuarios del Tribunal.
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3.14 Otras tareas y actividades

e Ferias: Proyectar los actos administrativos relativos a la feria judicial y

e registrar en el sistema de licencias del personal los dias de guardia
efectivamente trabajados por cada agente.

e Certificados de trabajo: Confeccionar certificados de trabajo y/o de
remuneraciones para bancos y demas instituciones.

e Documentacion necesaria para Fondo Compensador — Ley n° 4858 y 24241.:
Mensualmente, informa aportes y contribuciones del personal incluido en el
fondo compensador.

e Capacitaciones: Coordinar capacitaciones puntuales requeridas y las que
correspondan por la normativa de Seguridad e Higiene y Riesgos del Trabajo.

e Autoproteccion: Gestionar, en la medida de sus incumbencias y en los
edificios que asi lo requieran, los simulacros de evacuacién dando soporte a
proveedor de Seguridad e Higiene y Riesgos del Trabajo.

¢ Informes de dotacion: Confeccionar un informe de dotacion para presentar
ante JUFEJUS (Junta Federal de Cortes y Superiores Tribunales de Justicia
de las provincias argentinas y Ciudad Auténoma de Buenos Aires).

e Confeccionar un informe mensual y semestral que contenga las altas y bajas
de la dotacion para presentar ante el Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
en el marco del Régimen Federal de Responsabilidad Fiscal y Buenas
Practicas de Gobierno

e Telefonia Celular: Gestionar la compra y contratacion de teléfonos y lineas
moviles (ambos de corresponder) para quienes el Tribunal designe, controlar
la facturacién y administrar los pagos de las mismas.

e Inspecciones: Atender y/o dar soporte a las inspecciones laborales de
ANSES.

e Procesos: Elaborar los procedimientos internos de la Direccion y sus
actualizaciones.

e Credenciales: Gestionar las credenciales de acceso a los edificios, de
corresponder.

e Otras: Tramitar, en el dmbito de su incumbencia, todas las gestiones
puntuales que pudieran encomendarsele.
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4. Control de cambios

VERSION GRS ITEM RESUMEN DEL CAMBIO OBSERVACIONES

CAMBIO

1 02/2026 Aprobacién
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Presentacion

Este manual forma parte de una serie de guias que elaboro la Direccién General
de Administracion y que describen las tareas que se desarrollan en cada una de
las direcciones que la conforman.

Los textos contienen formatos consistentes con todos los manuales. Por ello,
presentan enlaces y remisiones entre ellos que permiten profundizar temas que
se desarrollan en otra obra.

Los procedimientos administrativos del Tribunal se realizan en el entorno del
Sistema de Administracion de Documentos Electronicos denominado SADE.
Este manual describe tareas que se realizan con el sistema SADE-TSJ.

Para interactuar en él, es necesario conocer las funcionalidades de uso de los
demas modulos del sistema: Escritorio Unico, Generador Electronico de
Documentos  Oficiales, Expediente Electronico y  Comunicaciones
Oficiales. Cada uno cuenta con su propio manual de uso y se accede a ellos
desde la Intranet, dentro del menu de Instructivos / Formacion. Ademas, en la
opciébn Wiki del TSJ, existen guias réapidas e instructivos que brindan los
conocimientos necesarios para operar dentro del sistema.



http://intranet.tsjbaires.gov.ar/
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A continuacion, se presenta un listado de siglas y abreviaturas utilizadas con
breves explicaciones:

CCOO Comunicaciones Oficiales

Permite la generacion, registro y archivo de Notas vy
Memorandos

DCOMPRAS | Direccion de Compras y Contrataciones

DCONTA Direccion de Contaduria

DDESP Direccion de Despacho

DGA Direccion General de Administracion

DGAA Direccion General de Administracion Adjunta

DMEAYA Direccion de Mesa de Entradas Administrativa y Archivo
DOYM Direccion de Obras y Mantenimiento

DRRHH Direccién de Recursos Humanos

DTESO Direccion de Tesoreria

EE Expediente electronico

Permite la caratulacién, vinculacion de documentos, pases y
consultas de Expedientes Electronicos.

EU Escritorio Unico

Es la interfaz que permite navegar por todos los modulos que
integran el SADE

GEDO Generador Electronico de Documentos Oficiales

Permite la generacion, registro y archivo de los documentos
oficiales necesarios para vincular en un Expediente Electrénico

SADE Sistema de Administracion de Documentos Electronicos
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1. Objeto

El presente manual enumera y describe detalladamente la totalidad de las tareas
y procedimientos que lleva a cabo la Direccion de Obras y Mantenimiento
aprobados por la Acordada n° 02/2021.

2. Funciones

Misidn

Entender en los proyectos e intervenciones destinadas a la puesta en valor,
mantenimiento, mejora, ampliacion y seguridad de la infraestructura edilicia de
las dependencias del Tribunal, como también en el mantenimiento del
equipamiento de las mismas, dentro de las especificaciones y normas definidas
por los organismos de control, optimizando costos y priorizando soluciones que
respeten el medio ambiente.

Planificar y coordinar el servicio de la Unidad Operativa de Office para abastecer
el requerimiento de los offices del Tribunal Superior de Justicia.

Impulsar los procesos administrativos para procurar las adquisiciones de
insumos, verificar y gestionar el funcionamiento del equipamiento especifico,
mantener y optimizar el cuidado de los elementos involucrados para la prestacion
del servicio de office al usuario interno del Tribunal y sus visitantes durante la
jornada laboral y en las actividades institucionales.

Detectar y proponer capacitaciones que fortalezcan el trabajo en equipo y que
contribuyan a una prestacion de servicio eficiente para el usuario interno del TSJ
y su imagen institucional.

Distribuir la ejecucion de las presentes misiones y funciones entre el personal de
la Direccion de Obras y Mantenimiento.

Funciones Obras y Mantenimiento

a) Realizar la evaluacioén, proyecto, programacion, especificacion técnica e
impulsar el procedimiento administrativo para intervenciones edilicias de
las dependencias del Tribunal.
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b) Organizar y coordinar la aplicacion de la planificacion de las
intervenciones.

c) Proponer el plan anual de intervenciones para el mantenimiento edilicio
preventivo y/o correctivo del Tribunal.

d) Fiscalizar, supervisar y conformar las tareas de mantenimiento preventivo
y/o correctivo que prestan las empresas de servicios, utilizados para
sostener la operatoria y funcionamiento de las sedes del Tribunal, como
ser. ascensores, electricidad, sanitarios, grupo electrogeno, aire
acondicionado, deteccion de incendio, control de plagas, matafuegos y
demas servicios basicos disponibles.

e) Dar apoyo técnico en el planeamiento y compra de insumos asociados.

f) Realizar la apertura y cierre de las puertas principales de acceso y los
locales de las sedes del Tribunal.

g) Coordinar las visitas y asistir a la empresa de Seguridad e Higiene en el
Trabajo segun las normativas y contratacion vigente.

h) Realizar el mantenimiento edilicio y mobiliario primario a requerirse en las
sedes.

i) Mantener el orden de los depdésitos y espacios de guardado de insumos,
herramientas y equipamientos a cargo del sector.

j) Estimar el consumo y controlar el stock de los insumos consumibles y
herramientas del sector.

k) Coordinar y colaborar en tareas operativas propias del sector con las
areas del Tribunal que lo requieran.

[) Controlar la documentacion y requerimientos legales necesarios para el
ingreso a las sedes y en todas las etapas de la contratacion de
proveedores y personal de los servicios prestados por terceros en
dependencias del Tribunal.

m) Realizar el seguimiento del cumplimiento de los cronogramas de trabajo
establecidos en las contrataciones.

n) Mantener actualizados los registros que correspondan en los libros de
Comunicaciones de las empresas prestadoras de servicios.

o) Colocar y remover las banderas de ornamentacién de la fachada del
edificio a requerimiento del area encargada para tal fin.

Funciones Unidad Operativa Office
a) Estimar el consumo y controlar el stock de los insumos consumibles para
el sector.
b) Estimar las necesidades y controlar el stock del equipamiento para el
sector.
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c) Mantener y controlar el correcto funcionamiento y/o estado del
equipamiento.

d) Retirar, recibir, controlar, acopiar, resguardar, distribuir y reponer los
insumos y el equipamiento.

e) Controlar el vencimiento de insumos.

f) Mantener en buen estado de conservacion y orden el depdsito y espacios
de guardado de insumos y equipamiento.

g) Planificar, coordinar y prestar el servicio de cafeteria.

h) Asistir en el servicio de lunch.

i) Mantener el orden y realizar el lavado de vajilla y equipamiento de los
offices.

j) Coordinar y colaborar en servicios institucionales con las &reas del
Tribunal que lo requieran.

k) Dar apoyo al area de Obras y Mantenimiento en la supervision de la
realizacion de la higiene profunda en los offices por parte del contratista
de limpieza y aplicacién de protocolos sanitarios segun la reglamentacién
vigente.

l) Gestionar el servicio de lavanderia de manteleria y anexos.

m) Realizar la adquisicion de insumos de menor cuantia

3. Tareas y procedimientos

3.1 Procedimiento n®1 — Tareas operativas diarias sede Cerrito.

Objetivo: Establecer un procedimiento para la realizacion de tareas operativas
diarias en la sede Cerrito, garantizando el correcto funcionamiento y
mantenimiento del edificio.

Alcance: Este procedimiento aplica a todo el personal de guardia de la Direccion
de Obras y Mantenimiento en la sede Cerrito.

Responsabilidades:

e Personal operativo DOyM: Realizacion de las tareas operativas diarias.
« Responsable DOyM: Coordinacién y supervision de las tareas
operativas.
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Procedimiento:

1. Verificacién de banderas:

» Verificar que las banderas de la fachada no estén enganchadas.

2. Ventilacién del edificio:

« Abrir una ventana de cada lado de la planta baja (PB) para ventilar el
edificio (el tiempo dependera de la temperatura exterior).

3. Cortinados:
« Asegurarse la adecuada ubicacion y caida de los cortinados de PB.

4. lluminaciéon de PB:

« Encender las luces de los espacios comunes y la escalera principal de la
PB.

5. Apertura de puertas:

« Abrir las puertas de las oficinas y laterales de los pisos del edificio.

6. Ventilacién de palieres:

« Abrir las ventanas de los palieres de las escaleras laterales para ventilar
(el tiempo dependera de la temperatura exterior).

7. lluminacién de espacios comunes:

o Encender las luces de los espacios comunes (hall, circulaciones,
escaleras) y de aquellas oficinas cuya iluminacion involucre sectores
comunes.

o Apagar las luces a ultima hora. exceptuando donde sea necesaria la
iluminacion para la guardia policial del edificio.

8. Apagado de luces de fachada:

« Apagar las luces de la fachada.

9. Apertura de puerta de ingreso:

 Abrir la puerta de ingreso Cerrito 760 a las 9:00hs solo si esta presente el
personal de informes. Caso contrario, informar al responsable del area de
Informes.
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10. Control de equipos de aire acondicionado:

« Verificar el correcto funcionamiento de los equipos de aire acondicionado.

« En verano, encender los AA a 24°C en modo refrigeracion. En invierno, a
24°C en modo calor.

o De haber en el local, encender los paneles calefactores a primera hora de
la mafana, en invierno.

11.Control de ascensores:

o Verificar el correcto funcionamiento de los 6 ascensores.

« Solicitar asistencia, dentro de los plazos estipulados por la contratacion, a
la empresa de mantenimiento por teléfono y correo, si algin ascensor no
funciona.

« Colocar un cartel indicando que el ascensor esta en reparacién en todas
las paradas del mismo.

12.Dispositivos de agua:

« Garantizar que todos los dispensers tengan agua.

« Rociar los bidones de agua con solucion de agua y alcohol antes de
colocarlos.

e Colocar los bidones en los espacios convenidos por piso para su
reposicion.

13.Manejo de bidones de agua:

« Bajar todos los bidones vacios los viernes y dejarlos en la entrada de
Cerrito 750.

e Lunes a primera hora, limpiar y repartir los nuevos bidones en todos los
pisos antes de finalizar la jornada.

14. Atencién al Hospital Garrahan para retiro de papeles:

+ Revisar diariamente la cantidad de papel acumulado.

« Vaciar las bolsas cuando se acumule aproximadamente %2 caja. Bajar las
bolsas a PB.
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o Colocar bolsa nueva en el contenedor para papel y revisar el estado del
mismo.

« Si el contenedor se encuentra dafiado reemplazarlo.

15. Control de carpetas:

« Verificar el estado de las carpetas, cortar hilachas y retirar manchas
puntuales, si fuera necesario.

16. Retiro de carteles y notas:

e Por instruccion de la Direccién de Recursos Humanos retirar los carteles
0 notas gremiales que no estén en la cartelera correspondiente.

17.Verificacion del personal de limpieza:

o Constatar que el personal de limpieza esté en la némina enviada por la
empresa de limpieza.

o No permitir el ingreso de personal no autorizado.

18. Control de entrega de insumos de limpieza:

« Comprobar la entrega de insumos por parte de la empresa de limpieza y
su correspondencia con lo estipulado en la contratacion.

o Asegurarse de que no falten insumos en bafios y office. Si faltasen,
informar al personal de limpieza para su reposicion. Si no hubiese stock
de insumos en el edificio se informara por correo electrénico a la empresa
para gestionar su pronta reposicion.

19.Cierre del edificio al finalizar la jornada:

« Verificar que las ventanas de las oficinas y despachos estén cerradas y
las luces apagadas. Cerrar las puertas de oficinas, despachos y de acceso
a los pisos.

o Revisar que las canillas estén correctamente cerradas, los hornos
eléctricos desenchufados, etc.

o Asegurar gque las puertas de la terraza del 7mo y de la azotea estén
cerradas con llave.
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20.Revision en dias de lluvia:

« Verificar que las rejillas de desagiies de terrazas y azoteas no estén
tapadas por hojas o suciedad.

3.2 Procedimiento n° 2 — Prestaciobn de servicios control de
documentacion

Objetivo: El objetivo de este procedimiento es garantizar que los proveedores
cumplan con las condiciones necesarias para prestar servicios de manera
segura en la institucion, cumpliendo los requisitos legales y los estipulados en
los pliegos correspondientes.

Alcance: Este procedimiento aplica a todos los proveedores que presten
servicios en la institucion.

1. Envio delaDireccion de Compras y Contrataciones: La DOyM recibira por
medio fehaciente (correo electrénico o CCOO SADE) por parte de la DCC la
correspondiente Orden de Provision firmada por la autoridad de la DGA (DGA
0 DGAA) y por el adjudicatario, la Disposicion/Resolucion que adjudica la
contratacion y designa a la CRB y la Nomina del personal presentada por el
adjudicatario.

Las areas técnica y administrativa de la DOyM realizan un seguimiento de las
contrataciones, si se detectara que NO fue recibida la documentaciéon de una
nueva contratacion el sector administrativo de la DOyM cursara el reclamo a
la DCC.

2. Pedido de documentacion para el inicio del servicio: La recepcion de la
documentacion remitida por la DCC permitira a la DOyM, como Unidad
Fiscalizadora, ponerse en contacto con la empresa adjudicataria para solicitar
la documentacion que habilita el inicio del servicio, de acuerdo a los pliegos
de condiciones correspondientes. Esto se realizara a través del area
administrativa de la DOyM.

El proveedor contara con una tolerancia de 72hs hébiles para la presentacién
de esta documentacion. La misma sera verificada por el sector administrativo
de la DOyM.

Sobre la presentacion de la documentacion:
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Si hubiese alguna omision, total o parcial, o error en la documentacion
entregada por el adjudicatario, y no fuera subsanada dentro del plazo de
tolerancia mencionado, la DOyM procederéa a comunicar por medio fehaciente
esta situacion tanto al proveedor como a la DCC, a fin de que esta Ultima tome
conocimiento y evalle las medidas que pudieran corresponder.

3. Confeccion de documento IF (SADE) Una vez recibida la totalidad de la
documentacion que habilita el inicio de la prestacion, el sector administrativo
de la DOyM confeccionara un documento IF mediante SADE donde
incorporara la documentacion presentada, a fin de dejar un registro fehaciente
de que la misma fue entregada en tiempo y forma. Este documento quedara
guardado en la carpeta compartida del area administrativa, clasificada por
proveedor y mes de servicio, para ser posteriormente utilizado al momento de
conformar la prestacion.

Existe la posibilidad que el adjudicatario envie nueva documentacion,
actualizando la presentada inicialmente, en este caso se confeccionara un
nuevo IF SADE que sera guardado siguiendo el mismo criterio.

Una vez recibida y verificada la documentacion el proveedor se encontrara en
condiciones de prestar el servicio.

4. Verificacion _mensual: Previo al comienzo de cada mes de prestacion el
Proveedor debera actualizar la documentacion correspondiente que lo habilite
al ingreso.

La misma debera ser presentada hasta 48hs habiles antes de la fecha de
prestacion del servicio, para permitir su revisibn por parte del sector
administrativo de la DOyM.

A partir de aqui se repiten los pasos como al inicio de la prestacion

3.3 Procedimiento n°® 3 — Control de la prestacion de servicios

Objetivo: El objetivo de este procedimiento es garantizar que los proveedores
cumplan con la prestacion de los servicios de manera segura en la institucion,
cumpliendo los requisitos legales y los estipulados en los pliegos
correspondientes.
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Alcance: Este procedimiento aplica a todos los proveedores que presten
servicios en la institucion.

1. Coordinacion _de visita: El sector operativo de la Direcciéon de Obras y
Mantenimiento verificara con el sector administrativo que los proveedores se
encuentren habilitados para la prestacion del servicio, a fin de coordinar las
visitas a las sedes correspondientes. Al momento de la coordinacion de las
visitas de debera especificar fecha, horario y tareas a realizar (previa revision
de las mismas en los Pliegos de Especificaciones Técnicas). Se debera
contemplar la disponibilidad de personal del sector, el tiempo de ejecucion de
las tareas a realizar y el impacto de éstas sobre el funcionamiento del TSJ.

2. Presentacién _al servicio: Al momento de presentarse el proveedor en la
sede correspondiente, el personal operativo de la DOyM verificara la nomina
de personal autorizado a ingresar al TSJ.

En caso de NO encontrarse dentro de la nGmina habilitada no se permitira su
ingreso y se programara una nueva fecha de visita. Si fuera una emergencia
el personal operativo de la DOyM se contactard inmediatamente con la
administracion de la empresa contratista para que solucione la situacion a la
brevedad.

3. Sobre el servicio: Una vez habilitado el ingreso, personal operativo de la
DOyM acompafiard al contratista durante el tiempo que demore la prestacién
del servicio.

Ante el caso que los trabajos coordinados no pudieran ser terminados en los
horarios planificados, los mismos seran reprogramados.

Si fuera necesario el retiro de un equipo, maquina, repuesto, elemento bien
del TSJ se debera dejar registro escrito donde consta la persona que lo retira,
el detalle del/los elementos, fecha de retiro y fecha estimada de devolucién,
con firma del proveedor y del personal de la DOyM.

4. Documentacion del servicio: La prestaciéon del servicio queda registrada por
medio de la entrega de un remito por parte del proveedor.

El remito debera reflejar de manera clara y detallada el cumplimiento de la
contratacion segun lo estipulado en los Pliegos de Especificaciones Técnicas.
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Luego los mismos deberan ser escaneados y subidos a la carpeta de
compartidos de la DOyM — Apoyo Operativo — Remitos.

3.4 Procedimiento n°®4 — Recepcion de remitos DOyM

Objetivo: El objetivo del procedimiento se enfoca en garantizar la calidad y
consistencia en la recepcion y registro de los remitos, asegurando que todos los
procesos sean eficaces, estén bien documentados y sean trazables.

Alcance: Este procedimiento se aplica a la recepcion de remitos relacionados
con la fiscalizacion de contrataciones de bienes y servicios dentro de la Direccién
de Obras y Mantenimiento (DOyM). Los encargados de recepcionar los remitos
son los integrantes del sector operativo dentro de la estructura de la DOyM,
responsables de realizar el seguimiento e informar sobre las tareas realizadas.

1. Definiciones y términos:

Remito: Documento que debe contener la informacién sobre la contratacion,
incluyendo el mes, las tareas realizadas, su periodicidad, fecha, y firmas de los
intervinientes (tanto de la DOyM como de la empresa proveedora).

DOyM: Direccién de Obras y Mantenimiento.

Operativo: Empleado encargado de recepcionar remitos y realizar el
seguimiento de las tareas.

2. Responsabilidades:

Personal operativo: Acompafia al personal técnico de la empresa, verifica la
realizacion de las tareas correspondientes al mes de la contratacion, y comunica
novedades al area técnica de la DOyM mediante mensajeria instantanea o
correo electrénico.

Etapas de Responsabilidad
Recepcién del remito: El empleado operativo asignado al servicio recibe el
remito del proveedor,lo controla y escanea para su registro en la carpeta
compartida correspondiente.

Fiscalizacion: El area administrativa es responsable de la fiscalizacion de los
remitos almacenados en la carpeta compartida.

3. Materiales y recursos:
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Remito: Debe ser entregado por el proveedor con letra clara, identificando las
tareas, con las firmas intervinientes y la fecha.

Carbodnico: Para remitos manuales.

Escéner: Para digitalizar el remito.

Sistema de Gestion Documental:_Carpeta REMITOS de Apoyo Operativo para
almacenar archivos digitales.

Archivero Fisico: Carpeta correspondiente al servicio en cada sede para
almacenar remitos fisicos.

4. Procedimiento:

Recepcién del remito: El personal operativo recibe el remito del proveedor.
Verifica que el remito contenga toda la informacién necesaria: tareas realizadas,
fecha, firmas. Si el remito es manual, realiza una copia utilizando carbdénico
asegurando la legibilidad de la copia.

Digitalizacién y registro: Escanea el remito recibido. Sube el archivo digital a
la carpeta correspondiente al mes y afio del servicio en la carpeta REMITOS de
Apoyo Operativo. Guarda el remito fisico en la carpeta correspondiente al
servicio en la sede en la que se presta el servicio o se recibe el bien.

Verificacion y fiscalizacion: Al dia héabil siguiente a la visita programada, el
area administrativa verifica que los remitos se encuentren en la carpeta
asignada.

Registra en la planilla de fiscalizacion de control de proveedores la carga del
remito.

5. Registros y documentacion:

Registros digitales: Se mantendran por 5 afios.
Registros fisicos: Se eliminaran con la finalizacién de la contratacion.

6. Control de cambios:

Gestion de cambios: Implementada bajo la filosofia de mejora continua.
Aprobacion de cambios: Autorizada por la autoridad competente de la
Direccion.
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7. Indicadores de desempefio

Estudio y posible implementacion de métricas o indicadores para medir y reportar
el desempefo.

8. Referencias

Conformidad de la DOyM: Para la posibilidad de pago, se requiere contar con
el remito que respalde el cumplimiento de la prestacion del servicio o entrega del
bien.

La adjuncion de este documento al informe de fiscalizacion del servicio o bien
gue corresponda, se suma al respaldo de la actividad o dictamen de la CRBYS.

3.5 Procedimiento n°5 - Control servicio de limpieza
Sedes Cerrito y Carlos Pellegini

Rutina diaria para verificar el correcto desempeio de las tareas a cargo de la
empresa de limpieza, a desarrollarse una vez finalizadas las tareas por parte de
la misma y antes de que el personal se retire del establecimiento:

1. Imprimir el “check list” correspondiente segun la sede para ir completandolo a
medida que se realiza una recorrida por el edificio (en conjunto con el personal
de limpieza) para constatar que se hayan realizado correctamente las tareas
contratadas.

2. Los items de frecuencia diaria deben realizarse todos los dias, por lo que en
caso de indicar que un dia NO se realiz6 se deberan detallar los motivos en
el cuadro de “observaciones”.

3. Con respecto al resto de los items solo deberan detallarse los motivos por lo
gue NO se realizaron en caso de que se supere el periodo indicado en
“frecuencia” y aun no se haya realizado.

4. La planilla debe ser firmada tanto por el/la referente o supervisor/a de la
empresa de limpieza como por el personal de Obras y Mantenimiento
encargado de chequear que las tareas se llevaron a cabo correctamente.

5. Una vez firmada por ambas partes se procede a escanear la planilla y a
enviarla via mail a obrasymantenimiento@tsjbaires.gob.ar
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6. Si no se tuviera la posibilidad de escanear la planilla se debera sacarle una
foto clara y legible y enviarla por mail.

7. Por ultimo, la planilla en papel se archiva en la carpeta destinada para tal fin.

3.6 Procedimiento n°® 6 — Control de asistencia servicio de limpieza

Objetivo: Establecer un procedimiento para el adecuado control asistencia del
personal de la empresa prestadora del servicio de limpieza integral en las sedes
del Tribunal Superior de Justicia (TSJ).

Alcance: Este procedimiento aplica al proveedor del servicio de limpieza y su
personal.

Responsabilidades:

o Personal operativo de la DOyM: deberd comprobar que el personal del
contratista que se presenta a las sedes se encuentre habilitado para el
ingreso, de acuerdo con la documentacion verificada por el éarea
administrativa. Del mismo modo registrara los ingresos y egresos del
personal.

o Personal de la empresa prestadora del servicio: debera registrar sus
ingresos y egresos en el sistema de registro biomeétrico.

Procedimiento:

1. Previo al inicio del servicio de la empresa, el personal operativo de la
DOyM debera hacerse de la nomina de personal habilitado para el
ingreso.

2. Al momento de la llegada del personal de la empresa, el personal
operativo de la DOyM debera comprobar que el personal presentado se
encuentra en la némina de personal habilitado para ingresar al TSJ.

3. El personal operativo de la DOyM registrara (de forma manual), en una
planilla de control interna del sector, el personal que ingresa a la sede.
Se detallarad también si corresponden al turno mafiana o tarde. Esto se
realiza como medida de control complementaria al registro biométrico

4. Durante la primera semana de cada mes, el Contratista debera enviar un
reporte del personal de cada una de las sedes con los respectivos
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horarios de entrada y salida a ambas sedes. El mencionado reporte,
contrastado con el registro interno de la DOyM, sera utilizado para la
conformacién mensual del servicio.

3.7 Procedimiento n°® 6 — Horas extra DOyM

Objetivo: El objetivo del procedimiento es asegurar que la Direccion General de
Administracion (DGA) mantenga un registro exacto y actualizado de las horas
extra autorizadas para la Direccion de Obras y Mantenimiento (DOyM),
facilitando la conformidad y liquidacion mensual sin mayores contratiempos.

Alcance: Este procedimiento aplica a todas las solicitudes y autorizaciones de
horas extra, tanto planificadas como no, en la DOyM.

Definiciones y términos:

e Horas Extra Planificadas: Horas adicionales programadas con
antelacion para obras o tareas especificas fuera del horario normal.

e Horas Extra No Planificadas: Horas adicionales no planificadas
previamente, necesarias por razones imprevistas o demandas urgentes

de servicio.

Responsabilidades:

e Director de DOyM: Responsable de la solicitud y justificacion de horas
extra.

e Director General de Administracion: Responsable de la aprobaciéon y
conformidad de las horas extra.

e Unidad Administrativa de DOyM: Responsable de mantener el registro
de horas extra.

Procedimiento:

Horas extra planificadas

Solicitud de autorizacion: El director de DOyM o un designado, comunicara al
DGA la solicitud de horas extra, detallando:
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e Motivo de la solicitud

e NOmina del personal afectado

e Cantidad de horas solicitadas

e Descripcion de las tareas a realizar

Comunicacion y registro: La solicitud debe ser enviada hasta el dia habil
anterior a la prestacion. El registro de la solicitud serd mantenido en una hoja de
calculo en Excel, indicando fecha de envio y detalles de la solicitud.

Respuesta del DGA: ElI DGA responderé por Nota SADE o correo electrénico.
La respuesta, positiva 0 negativa, sera registrada en el sistema Excel de la
DOyM.

Aprobacién: Si se aprueba, la DOyM procedera a organizar las tareas conforme
a la autorizacion.

Horas extra no planificadas

Solicitud de autorizacién: En casos de emergencia, el director de DOyM
informara al DGA inmediatamente después de identificar la necesidad,
detallando:

e Motivo de la solicitud

e NOmina del personal afectado

e Cantidad de horas solicitadas

e Descripcion de las tareas realizadas

Comunicacion y registro: Seran comunicadas al cierre de cada mes, siguiendo
el procedimiento que se detalla a continuacion.

Conformidad para la liquidacion

Informe _mensual: Al final de cada mes, la DOyM enviar4 un informe
consolidado por Nota SADE al DGA, detallando todas las horas extra
(planificadas y no planificadas). Este informe incluira la planilla adjunta con
detalles de cada agente.
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Conformidad y envio a RRHH: El DGA revisara y prestara conformidad
para la liquidacion._La conformidad ser& remitida por Nota SADE a la Direccion
de RRHH, con copia a la DOyM para su registro.

Control de documentacion

Reqistros y archivos: La DOyM mantendra registros digitales organizados
por empleado, afio y mes. Todas las comunicaciones y aprobaciones seran
archivadas en carpetas digitales y registradas en el sistema Excel._El acceso a
estos registros estara limitado al personal autorizado.

Referencias normativas
e Acordada N° 03/2010
e Acordada N° 05/2013

Revision y Actualizacion: Este procedimiento debera ser revisado y
actualizado anualmente o cuando se produzcan cambios significativos en el
proceso.

Aprobacion: Este procedimiento ha sido aprobado por la Direccién de Obras y
Mantenimiento y debe ser cumplido por todo el personal involucrado.

Notas:

« Este manual debe ser comunicado a todo el personal de Obras y
Mantenimiento.

Cualquier modificacién al procedimiento debe ser aprobada por la Direccion de
Obras y Mantenimiento
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4. Control de cambios.

VERSION GRS ITEM RESUMEN DEL CAMBIO OBSERVACIONES

CAMBIO

1 02/2026 Aprobacién
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Presentacion

El presente Manual tiene por objeto establecer y describir los procedimientos
administrativos de caracter transversal que requieren la intervencion coordinada
de las distintas Direcciones este Tribunal, a fin de asegurar su aplicacion
uniforme, ordenada y conforme a la normativa vigente.

Las disposiciones del presente Manual resultan de aplicacién a todas las
Direcciones que intervienen -total o parcialmente- en los procedimientos aqui
descriptos, en el marco de sus respectivas competencias y responsabilidades.

Los procedimientos administrativos del Tribunal se realizan en el entorno del
Sistema de Administracion de Documentos Electronicos denominado SADE.
Este manual describe tareas que se realizan con el sistema SADE-TSJ.

Para interactuar en él, es necesario conocer las funcionalidades de uso de los
demas modulos del sistema: Escritorio Unico, Generador de documentos,
Expediente Electronico y Comunicaciones Oficiales. Cada uno cuenta con su
propio manual de uso y se accede a ellos desde la Intranet, dentro del mena
de Instructivos / Formacion. Ademas, en la opcion Wiki del TSJ, existen guias
rapidas e instructivos que brindan los conocimientos necesarios para operar
dentro del sistema.

A continuacién, se presenta un listado de siglas y abreviaturas con breves
explicaciones.
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A continuacion, se presenta un listado de siglas y abreviaturas utilizadas con
breves explicaciones:

CCOO Comunicaciones Oficiales
Permite la generacion, registro y archivo de Notas y Memorandos

DCOMPRAS Direccion de Compras y Contrataciones

DCONTA Direccion de Contaduria

DDESP Direccion de Despacho

DGA Direccion General de Administracion

DGAA Direccién General de Administracion Adjunta

DMEAYA Direccion de Mesa de Entradas Administrativa y Archivo

DOYM Direccion de Obras y Mantenimiento

DRRHH Direccion de Recursos Humanos

DTESO Direccion de Tesoreria

EE Expediente electrénico
Permite la caratulacion, vinculacion de documentos, pases y consultas de
Expedientes Electrénicos.

EU Escritorio Unico
Es la interfaz que permite navegar por todos los médulos que integran el
SADE

GEDO Generador Electrénico de Documentos Oficiales
Permite la generacion, registro y archivo de los documentos oficiales
necesarios para vincular en un Expediente Electronico

SADE Sistema de Administracion de Documentos Electronicos

SIGAF Sistema Integrado de Gestién y Administracion Financiera
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1. Objeto

Establecer las etapas, responsabilidades y documentos que intervienen en el
tramite de liquidacion mensual de haberes del Tribunal Superior de Justicia,
desde la recepcion de novedades hasta la efectivizacidén del pago, garantizando
la trazabilidad y formalidad del proceso en el sistema SADE.

2. Contenido

2.1 Solicitud de caratulacion expediente electronico

El proceso de liquidacion y pago de haberes tramita mediante expediente
electronico. La Direccion General de Administracion Adjunta solicita la
caratulacion de un nuevo expediente mediante NOTA SADE dirigida a la
Direccion de Mesa de Entradas Administrativa y Archivo. La nota debe
especificar el tipo de liquidacion a tramitar (mensual, sueldo anual
complementario, ajustes u otros conceptos) y el periodo correspondiente.

Se deberd caratular un expediente individual por cada periodo a liquidar,
conforme al tipo de tramite:

e Liquidacién mensual
e Liquidacion de sueldo anual complementario (SAC)
e Ajustes complementarios u otros conceptos

2.2 Caratulacién de expediente electrénico

La Direccion de Mesa de Entradas Administrativa procederd a la caratulacion del
expediente electronico conforme a lo solicitado mediante la NOTA SADE
recibida.

Una vez caratulado, el expediente serd asignado y remitido a la Direccion de
Recursos Humanos, quien dara inicio formal al tramite de liquidacion de haberes
correspondiente al periodo indicado.
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2.3 Recepcion y validacion de novedades para la liquidacion de haberes

La Direccion de Recursos Humanos recibira la documentacion e informaciéon
correspondiente a las novedades hasta el dia 20 de cada mes, de acuerdo con
lo establecido en la Resolucion TSJ N° 63/2010.

Una vez recibida, procedera a analizar la pertinencia y consistencia de la
documentacion conforme a la normativa vigente, los convenios aplicables y la
reglamentacion interna. Como resultado de este analisis, elaborara un Reporte
de Novedades, el cual sera incorporado al expediente electronico mediante
NOTA SADE, firmada digitalmente por el responsable del area. La
documentacion respaldatoria debera ser incorporada en forma embebida en la
nota (Ver apartado 12. Aclaraciones importantes).

Por altimo, remitira el expediente al area de liquidacion de haberes para dar inicio
al proceso de liquidacion de los haberes del periodo.

2.4 Procesamiento de la liquidacién de haberes

El area de Liquidacién de Haberes toma conocimiento del Reporte de
novedades remitido por la Direccion de Recursos Humanos y procede a la carga
e importacion de datos en el sistema de liquidacién Payroll. Una vez finalizada la
carga, ejecuta el proceso de liquidacion de haberes correspondiente al periodo.
Posteriormente, el resultado de la liquidacion es elevado para su control y
validacion por parte de la Direcciéon General de Administracion Adjunta.

El responsable del area emite los informes resultantes de la liquidacion final,
discriminados por cada concepto liquidado, y gestiona su incorporacion al
expediente electronico del tramite. Esta incorporacién debera realizarse
mediante Nota SADE, firmada digitalmente por el responsable del area. Los
archivos deberan ser incorporados en forma embebida (Ver apartado 12.
Aclaraciones importantes). Una vez incorporada la documentacién remite los
actuados a la Direccién de Contaduria.

Documentacion obligatoria a incorporar al expediente:

a) Informe de Preliquidacion de Haberes.
b) Resumenes de Liquidacién I-II-111.

Manual operativo — Procedimientos transversales | Pagina 7
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c) Informe de contribuciones de ART incluyendo el fondo fiduciario de
enfermedades profesionales.

d) Informe de Aportes y Contribuciones de Jubilacion.

e) Informe de Aportes y Contribuciones de la Obra Social del Poder
Judicial de la Nacion (OSPJN).

f) Documento emitido por OSPJN con el detalle de los adherentes
activos en el periodo.

g) Resoluciones de la OSPJN sobre modificaciones de minimos
imponibles (si correspondiera).

h) Informe de aportes y contribuciones al Fondo Compensador - Ley n°
4.858.

i) Informe de Seguro de Vida Obligatorio.

J) Informe de Seguro de vida Optativo.

k) Informe de retenciones de Impuesto a las Ganancias.

[) Informe de cuotas sindicales — SITRAJU.

m) Informe de cuotas sindicales - AEJBA.

n) Informe de cuotas sindicales - UEJN.

0) Informe de cuotas -Colegio de Magistrados y funcionarios del Poder
Judicial de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires.

p) Informe de cuotas - Asociacion de Magistrados y funcionarios del
Poder Judicial de la Ciudad de Buenos Aires (MAFUCABA).

g) Informe de descuentos por préstamos bancarios - Banco Ciudad de
Buenos Aires.

r Informes de liquidacion de Asignacién Estimulo (Ley n° 26.427
Sistema de Pasantias Educativas).

s) Informes de horas extraordinarias liquidadas.

t) Informes de liquidacién de Asignaciones Escolares y Familiares.

u) Nota de envio al Banco Ciudad con las acreditaciones de haberes a
realizar por agente.

2.5 Verificacion de crédito y registracion presupuestaria y contable del
gasto

Recibido el expediente, la Direccion de Contaduria procede a realizar las
siguientes acciones:

Manual operativo — Procedimientos transversales | Pagina 8

Caodigo de documento y version: MO-PT 001 | Fecha: 03/2026





TRIBUNAL SUPERIOR Anexo | — Acordada N° 05/2026

oeJUSTICIA

CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

2.5.1. Verifica la disponibilidad de crédito presupuestario para afrontar los
montos liquidados en concepto de haberes

2.5.2. Una vez validado el crédito, procede a efectuar las registraciones
presupuestarias y contables correspondientes, incorporando al
expediente electronico, en formato PDF, la siguiente documentacion
respaldatoria:

e Planilla de liquidacion y afectacion presupuestaria de haberes.

e Formulario de ejecucion presupuestaria C57 — Afectacion,
Compromiso y Devengado.

e Asiento contable de registracion del gasto y del pasivo.

2.5.3. Posteriormente, emite en el sistema SADE la Orden de Pago
(Codigo documento ORPAG) dando inicio al circuito de firma
conjunta, en el que se asignan cuatro firmas: Direccién de
Contaduria, Direccion de Tesoreria, Direccion General de
Administracién Adjunta, Direccién General de Administracion.

2.5.4. El responsable de la Direccién firma la orden de pago y remite el
expediente a la Direccién de Tesoreria.

2.6 Suscripcion orden de pago

El expediente de liquidacion de haberes ingresa a la Direccién de Tesoreria,
quien revisa la liquidacion y verifica su concordancia con los registros contables
emitidos previamente.

Una vez verificada la informacion, Tesoreria suscribe la Orden de Pago y
procede a incorporar al expediente electronico el asiento contable de pago
registrado en el sistema Tango Gestibn — Modulo de Fondos, conforme a la
documentacion respaldatoria incorporada.

Confirmadas todas las acciones, la Direccion de Tesoreria remite el expediente
a la Direccion de Despacho, para que gestione:

e La emision y firma del informe de aprobacion de la liquidacion por parte
de la Direccion General de Administracién Adjunta.
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e Laemisiony firma por parte de la Direccion General de Administracion de
la Disposicibn que aprueba la liquidacién y el pago de haberes,
completando el circuito administrativo-financiero.

2.7 Aprobaciéon administrativa de la liquidacion

La Direccion de Despacho recibe el expediente con toda la documentacion
respaldatoria de la liquidacion de haberes, incluida la intervencion de la
Direccion de Contaduria. En esta etapa, la Direccién de Despacho:

2.7.1. Impulsa la suscripcién de la Orden de pago por el Director General
de Administracion Adjunta y Director General de Administracion.

2.7.2. Incorpora la Orden de Pago firmada al expediente.

2.7.3. Verifica la integridad de la documentacion respaldatoria, de
acuerdo con los requisitos establecidos en el presente
procedimiento.

2.7.4. Confecciona un Informe de solicitud de autorizacion para la emision
del pago, en formato GEDO-IF, el cual es suscripto por el Director
General Adjunto de Administracion.

2.7.5. Proyecta la Disposicion de aprobacion de la liquidacion de haberes
y la efectivizacion del pago, gestionando su firma por parte de la
Direccion General de Administracion. Incorpora como anexo el
documento Resumen de liquidacion de sueldos (Payroll), recibido
previamente desde el Area de Liquidacion de Haberes via correo
electrénico.

2.7.6. Una vez completadas todas las actuaciones, remite el expediente
a la Direccion de Tesoreria para su tramitacion final.

2.8 Presentacion de DDJJ 931, transferencia de haberes y ejecucion del
pago

Recibido el expediente con la disposicion aprobatoria, la Direccién de Tesoreria
lo remite a la Direccion General de Administracion Adjunta, quien asume la
ejecucion final de las obligaciones legales, previsionales y bancarias derivadas
de la liquidacion.
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2.8.1. Transferencia de haberes a agentes

Instruye al Banco Ciudad de Buenos Aires para que efectie la
transferencia de fondos desde la cuenta corriente N° 355/9 hacia las cajas
de ahorro de los agentes, segun el detalle de haberes netos informado en
el resumen de liquidacién emitido por el area de Liquidacion de Haberes.

2.8.2. Presentacion y pago de Declaracién Jurada F.931

Confecciona y presenta la Declaracion Jurada determinativa de aportes y
contribuciones (Formulario F.931 ARCA) y efectia el pago
correspondiente a través de los medios habilitados por el organismo.

2.8.3. Transferencias a organismos recaudadores y terceros
Finalmente, procede a la ejecucion de las transferencias correspondientes
a los distintos organismos y entidades involucradas, conforme a los
conceptos liquidados en el periodo. Estas transferencias comprenden los
pagos de cargas sociales, aportes y contribuciones, retenciones y demas
deducciones que surgen de la liquidacion, en cumplimiento con las
obligaciones legales, previsionales, sindicales y contractuales vigentes.

2.9 Informe de pago e incorporacién de comprobantes

La Direccion de Tesoreria verifica que exista correspondencia entre la
liquidacién de haberes aprobada por la Direccion General de Administracién
Adjuntay la Direccion General de Administracién, y los pagos efectivamente
realizados. Una vez efectuado este control, se confecciona un informe técnico
gue deja constancia de las verificaciones realizadas, el cual es incorporado al
expediente electrénico junto con la documentacidn respaldatoria
correspondiente:

e Declaracion Jurada F.931 del periodo, con sus respectivos comprobantes
de presentaciéon y de pago (VEP).

e Comprobantes de transferencia a asociaciones sindicales y otros: AEJBA,
SITRAJU, UEJN, MAFUCABA y Colegio de Magistrados.

e Comprobante de transferencia al Fondo Compensador por aportes y
contribuciones.
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e Comprobante de transferencia a la Obra Social del Poder Judicial de la
Nacién (OSPJN).

e Comprobante de transferencia al Banco Ciudad en concepto de
retenciones por préstamos al personal.

e Certificados de retenciones de impuesto a las ganancias efectuadas.

¢ Reporte de pagos procesados emitido por el Banco Ciudad, con el detalle
de las transferencias efectuadas en el periodo en concepto de depdsito
de haberes al personal.

e Recibos de pagos efectuados o, en su defecto, constancias de aviso de
pago emitidas por la Direccion de Tesoreria.

Los archivos deberan ser incorporados al documento en forma embebida (Ver
apartado 12. Aclaraciones importantes.)

Concluidas las verificaciones y cargada toda la documentacion respaldatoria en
el expediente electronico, la Direccion de Tesoreria remite las actuaciones a la
Direccion de Contaduria.

2.10 Registros presupuestarios del pago

La Direcciébn de Contaduria verifica que el pago haya sido efectivamente
realizado y que el asiento contable registrado por la Direccion de Tesoreria sea
correcto. Si el monto pagado es coincidente con el consignado en la orden de
pago procede a:

2.10.1. Generar una planilla de afectacion que contemple la instancia del

pago.

2.10.2. Realizar la imputacion presupuestaria del pago en el Sistema
SIGAF completando la planilla de ejecucién presupuestaria C57.

2.10.3. Para finalizar, elaborar un informe que describa las acciones
realizadas por la Direccion de Contaduria.
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2.10.4. Imprimir digitalmente toda la documentacién en formato PDF e
incorporarla al expediente. Los archivos deberan ser incorporados en
forma embebida (Ver apartado 12. Aclaraciones importantes

Si el monto pagado no es coincidente con el consignado en la orden de pago, o
se detecta algun error en el asiento contable elaborado por Tesoreria se debera
remitir el expediente para que realice las correcciones o0 aclaraciones
pertinentes.

2.11 Control de integridad y archivo del expediente

Una vez concluidas todas las etapas del proceso, el Responsable del Area de
Liguidacién de Haberes realiza un control integral del expediente, verificando que
se encuentre incorporada la totalidad de la documentacién exigible y que exista
plena concordancia entre la liquidacién, los registros contables vy
presupuestarios, la Orden de Pago, la Disposicion de aprobacion y los
comprobantes de los pagos efectuados.

Finalizado el control, se deja constancia expresa de su realizaciéon en el
expediente y se procede a solicitar a la Direccion de Mesa de Entradas
Administrativa y Archivo la guarda temporal del expediente electrénico, conforme
el procedimiento establecido para la conservacion de documentacion
administrativa.

2.12 Aclaraciones importantes

« Resulta fundamental que el expediente de liquidacion de haberes sea
integro y contenga toda la documentacion respaldatoria exigida en
cada etapa del proceso. Las areas intervinientes deben realizar controles
sistematicos a lo largo del circuito, asegurando la validez formal y material
de las actuaciones, asi como la trazabilidad documental del tramite.

e Los archivos que se adjunten como “archivo de trabajo” no se
consideraran parte formal del documento y no tendran validez a los
efectos del tramite, de acuerdo con lo establecido en el Articulo 23.-
Archivos adjuntos del Reglamento para el uso del Sistema de
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Administracion Documental Electronica en el Tribunal Superior de Justicia
aprobado por Acordada N°39/2021.1

e En caso de que existieran modificaciones posteriores al pago inicial,
ya sea por ajustes o rectificaciones, estas deberan ser debidamente
documentadas, justificadas y acompafiadas de la correspondiente
actuacion administrativa en expediente electrénico. Las areas
intervinientes deberan incorporar los informes técnicos, respaldos y
registros contables o presupuestarios que resulten necesarios, conforme
a la normativa vigente.

« Para mayor detalle sobre las tareas especificas que realiza cada area en
las distintas etapas del proceso, pueden consultarse los manuales
operativos de las &reas intervinientes, los cuales contienen instrucciones
detalladas y normativas complementarias.

1 23.- Archivos adjuntos. El SADE-TSJ permite adjuntar archivos a los documentos GEDO de acuerdo con estas caracteristicas:

a) Archivos de trabajo: son aquellos archivos que se adjuntan al documento principal pero no forman parte del documento respectivo.
b) Archivos embebidos: son aquellos archivos que se adjuntan al documento principal y forman parte del documento respectivo
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2.13 Mapa de flujo del proceso de liquidacion y pago de haberes
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3. Control de cambios

VERSION GRS ITEM RESUMEN DEL CAMBIO OBSERVACIONES

CAMBIO

1 02/2026 Aprobacién
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Presentacion

Este manual forma parte de una serie de guias que elaboro la Direccién General
de Administracion y que describen las tareas que se desarrollan en cada una de
las direcciones que la conforman.

Los textos contienen formatos consistentes con todos los manuales. Por ello,
presentan enlaces y remisiones entre ellos que permiten profundizar temas que
se desarrollan en otra obra.

Los procedimientos administrativos del Tribunal se realizan en el entorno del
Sistema de Administracion de Documentos Electronicos denominado SADE.
Este manual describe tareas que se realizan con el sistema SADE-TSJ.

Para interactuar en él, es necesario conocer las funcionalidades de uso de los
demas modulos del sistema: Escritorio Unico, Generador Electronico de
Documentos  Oficiales, Expediente Electronico y  Comunicaciones
Oficiales. Cada uno cuenta con su propio manual de uso y se accede a ellos
desde la Intranet, dentro del menu de Instructivos / Formacion. Ademas, en la
opciébn Wiki del TSJ, existen guias réapidas e instructivos que brindan los
conocimientos necesarios para operar dentro del sistema.



http://intranet.tsjbaires.gov.ar/



TRIBUNAL SUPERIOR Anexo | — Acordada N° 05/2026
¥-:|)o:JUSTICIA

A continuacion, se presenta un listado de siglas y abreviaturas utilizadas con
breves explicaciones:

CCOO Comunicaciones Oficiales

Permite la generacién, registro y archivo de Notas vy
Memorandos

DCOMPRAS | Direccion de Compras y Contrataciones

DCONTA Direccion de Contaduria

DDESP Direccion de Despacho

DGA Direccion General de Administracion

DGAA Direccion General de Administracion Adjunta

DMEAYA Direccion de Mesa de Entradas Administrativa y Archivo
DOYM Direccion de Obras y Mantenimiento

DRRHH Direccién de Recursos Humanos

DTESO Direccion de Tesoreria

EE Expediente electronico

Permite la caratulacién, vinculacion de documentos, pases y
consultas de Expedientes Electronicos.

EU Escritorio Unico

Es la interfaz que permite navegar por todos los modulos que
integran el SADE

GEDO Generador Electronico de Documentos Oficiales

Permite la generacion, registro y archivo de los documentos
oficiales necesarios para vincular en un Expediente Electrénico

SADE Sistema de Administracion de Documentos Electronicos
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1. Objeto

Este Manual expone los lineamientos, guias y procedimientos que se aplican por
la Direccion de Compras y Contrataciones en cumplimiento de las funciones que
le son asignadas.

2. Funciones

Es mision de la Direccion de Compras y Contrataciones entender en los procesos
para comprar bienes y contratar servicios, observando las normas basicas que
prescribe la ley n° 2095 y sus modificatorias, su decreto reglamentario y las
demas normas vigentes.

a. Confeccionar el plan anual de compras, a partir de los proyectos de
adquisiciones anuales que eleven las unidades ejecutoras de programas o
proyectos.

b. Gestionar las compras y contrataciones del Tribunal, a través de los distintos
sistemas de seleccion previstos en el ordenamiento legal y ejecutar los actos
inherentes a ellos.

c. Efectuar todos los actos en el marco de su competencia para la aplicacion
del principio de via electronica consagrado en el inciso 10) del articulo 7° de
la ley n° 2095.

d. Establecer el orden de prioridades en las solicitudes de adquisicion de bienes
y contratacién de servicios segun el marco normativo previsto y ejecutar los
actos inherentes a ellos.

e. Proyectar los pliegos de bases y condiciones particulares, y las
especificaciones técnicas, con la intervencion previa del area con especial
conocimiento de la materia, de acuerdo a la indole de la contratacion.

f. Intervenir en la programacién de ventas de materiales y elementos en
condiciones de desuso y en la formulacion de los actos administrativos que
correspondiere.

g. Administrar y actualizar la informacion relativa a la gestiéon de compras en la
pagina web del Tribunal.

h. Elaborar los proyectos con sus respectivos actos administrativos y elevarlos
para su analisis y aprobacién, especialmente de manuales de procedimientos
del area.
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i. Gestionar la celebracion de contratos de obras y servicios, en el marco de lo
previsto por los articulos 1251 y sucesivos del Cadigo Civil y Comercial de la
Nacion.

J. Llevar un registro de proveedores y confeccionar respecto de cada uno, el
legajo correspondiente a los incumplimientos contractuales.

k. Proyectar las ordenes de provision y los demas instrumentos que resulten
necesarios para el perfeccionamiento de los contratos y supervisar su
suscripcion.

|.  Confeccionar los anuncios, incluso aquellos que deben ser publicados en el
Boletin Oficial por exigencia de la ley, respecto de las compras y
contrataciones que deban efectuarse en la sede del Tribunal para garantizar
la concurrencia y publicidad del procedimiento.

m. Oficiar como depositaria de las muestras entregadas por los oferentes y
notificar el plazo de devolucién.

3. Marco Legal

Constitucion de la Ciudad Autonoma de la Ciudad de Buenos Aires.

Ley n° 7/1998 — Ley Orgénica del Poder Judicial de la Ciudad de Buenos
Aires.

Ley n® 70/1998 - Sistemas de Gestion, Administracion Financiera y
Control del Sector Publico de la Ciudad.

Ley n° 402 - Ley de Procedimientos ante el Tribunal Superior de Justicia
de la Ciudad de Buenos Aires.

Disposicién n° 254/2018 - Reglamento de la Direccion General de
Administracion del Tribunal Superior de Justicia.

Ley n° 2095 - Ley de Compras y Contrataciones de la Ciudad Autbnoma
de Buenos Aires; sus modificatorias y decreto reglamentario.

Cadigo Civil y Comercial de la Nacion — Articulo 1251 y siguientes.

Ley n° 1510 - Ley de procedimientos administrativos de la Ciudad de
Buenos Aires

Disposicion n° 475/2021 Régimen de Convenio Marco.

Pliego Unico de Bases y Condiciones Generales y Declaracion Jurada de
Aptitud para Contratar, conforme Disposicion vigente.

Acordada n° 26/2009 Reglamento de la comision de evaluacion de ofertas
y la comisién de recepcion definitiva del Tribunal Superior de Justicia.
Acordada n°® 26/2021 Cuadro de competencias para la autorizacion de
gastos y ordenamiento de pagos de las compras y contrataciones
desarrolladas en el Tribunal Superior de Justicia.

» Disposicién n° 378/2021 Procedimiento ABS/SADE-TSJ procedimiento
para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios.

vV VvV VYV VV ¥V VvV VY V VY
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» Disposicidon n° 206/2017 Procedimiento T-003/SADE-TSJ para el pago de
facturas de contratos de provision de bienes y servicios.

4. Tareas y procedimientos

Para cumplir con las funciones que le son asignadas, lleva a cabo las siguientes
tareas:

Planificacion

» Elaboracion del Plan Anual de Compras y Contrataciones.
» Asesoramiento a las distintas areas en la elaboracion de sus
requerimientos.

Ejecucion

» Asistencia a las areas requirentes para la confeccion de especificaciones
técnicas y términos de referencia para la contratacion de bienes y
Servicios.

» Elaboracion de los documentos que rigen cada proceso de contratacion,
como pliegos de condiciones particulares, solicitudes de cotizacion, acta
de apertura de ofertas, etc.

» Organizacion y conduccion de los actos de apertura de ofertas.

» Emision de informes de evaluacion de ofertas y propuestas, de
corresponder.

» Gestion de la comunicacién oficial con proveedores, contratistas y
consultores, incluyendo invitaciones, solicitudes de aclaratorias y
notificacién de adjudicaciones.

» Confeccion de proyectos de 6rdenes de provision y gestion de su firma.

» Confeccion de parte de recepcion definitiva y gestion de su firma.

» Actualizacidn en la pagina web de la informacién relativa a la gestién de
compras.

Sequimiento

» Seguimiento del plan anual de compras y contrataciones y emisién de
reportes que sirvan como base para la toma de decisiones.

» Controles para garantizar un respaldo documental adecuado de los
procesos de adquisicion llevados adelante.

» Seguimiento de proveedores.
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4.1 Plan anual de compras y contrataciones

Anualmente, en cumplimiento de lo establecido por el articulo 12 de la ley n°
2095, la Direccion de Compras y Contrataciones elabora un plan anual de
contrataciones. Cuando la naturaleza de las actividades u otras circunstancias lo
hagan necesario, se efectla la programacion por periodos mayores a un afo.
No obstante, la programacion y ejecucién deben ajustarse al Presupuesto anual
correspondiente. El Plan Anual de Compras constituye la pauta general para la
programacion y gestion de los procedimientos contractuales.

4.1.1 Deteccion de necesidades

La Direccion de Compras y Contrataciones realiza un relevamiento de las
proyecciones de gastos de cada una de las areas que forman parte del Tribunal.

A sus efectos, la Direccion de Contaduria informa respecto del inicio de las tareas
de formulacion de presupuesto y remite el requerimiento de necesidades a las
areas involucradas.

La informacion que contenga la planificacién de los bienes, servicios y obras
previstos a adquirir o contratar para el afio siguiente debe remitirse a esta
Direccion.

4.1.2 Elaboracién del Plan Anual de Compras

Esta direccion recepciona la informacion y la procesa en un documento Unico en
el que se plasman todas las adquisiciones de bienes y servicios que el Tribunal
planea realizar durante un Ejercicio.

El Plan Anual de Compras debe contener:

e Descripcion de los bienes y servicios que se prevé adquirir.
e Fecha estimada de inicio del proceso de adquisicion.

¢ Fecha estimada de finalizacion del proceso de adquisicion.
e Presupuesto asignado a cada adquisicion.

e Modalidad de contratacion.

4.1.3 Elaboracién del Plan Anual de Compras

Una vez elaborado el documento de Plan Anual de Compras y Contrataciones,
se adjunta al Expediente Electronico de Presupuesto y se da traslado a la
Direccion General de Administraciéon para su aprobacion.
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4.1.4 Ejecucion y seguimiento

Efectta un seguimiento de las contrataciones proyectadas y cuando
corresponda, impulsa las actuaciones pertinentes.

4.2 Principios generales para la gestion de las compras y contrataciones

La gestion de las compras y/o contrataciones se ajusta, segun sus
particularidades, a los siguientes principios generales:

1) Principio de libre competencia: En los procedimientos de compras y
contrataciones se incluyen regulaciones o tratamientos que fomentan la mas
amplia, objetiva e imparcial concurrencia, pluralidad y participacion de
oferentes potenciales.

2) Principio de concurrencia e igualdad: Todo oferente de bienes y/o servicios
debe tener participacidbn y acceso para contratar con las entidades y
jurisdicciones en condiciones semejantes a las de los demas; y estan
prohibidos privilegios, ventajas o prerrogativas, salvo las excepciones de ley.

3) Principio de legalidad: Todo el proceso de contratacion y posterior ejecucion
de los contratos que el sector publico celebre con terceros debe estar
positivamente sometido al ordenamiento juridico en su totalidad.

4) Principio de publicidad y difusion: La publicidad de los llamados es la premisa
necesaria para asegurar la libertad de concurrencia y suscita en cada caso,
la méxima competencia posible y, a su vez, garantiza la igualdad de acceso
a la contratacion y la proteccion de los intereses econdémicos de la Ciudad.

5) Principio de eficiencia y eficacia: Los bienes y servicios que se adquieran o
contraten deben reunir los requisitos de calidad, precio, plazo de ejecucién
y entrega y deben efectuarse en las mejores condiciones en su uso final.

6) Principio de economia: En toda compra o contratacién se aplican los criterios
de simplicidad, austeridad, concentracién y ahorro en el uso de los recursos,
en todo el proceso: en la seleccion; en los acuerdos y resoluciones recaidos
sobre ella. Se debe evitar en las bases y en los contratos, exigencias y
formalidades costosas e innecesarias.

7) Principio de razonabilidad: En toda contratacion debe existir una estrecha
vinculacién entre el objeto de la contratacion con el interés publico
comprometido.

8) Principio de transparencia: La contratacion publica se desarrolla en todas
sus etapas en un contexto de transparencia basado en la publicidad y
difusion de las actuaciones emergentes, la utilizacion de las tecnologias
informaticas. Estas permiten aumentar la eficiencia de los procesos y facilitar
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el acceso de la sociedad a la informacion relativa a la gestion en materia de
contrataciones y en la participacion real y efectiva de la comunidad.

9) Principio de sustentabilidad: se promueve de manera gradual y progresiva,
la adecuada y efectiva instrumentacion de criterios ambientales, éticos,
sociales y econémicos en las contrataciones publicas.

10) Principio _de la via electronica: Los procedimientos de compras y
contrataciones deben ejecutarse por la via electronica y es excepcional la
tramitacidon mediante documentos en papel.

4.3 Modalidades de compras y/o contrataciones de bienes y servicios

El proveedor se selecciona de acuerdo con alguno de los siguientes tipos de
procedimientos:

4.3.1 Concurso o Licitacion Publica — articulo 28 de la ley n° 2095

El procedimiento es de licitacidn si el criterio de seleccion del cocontratante recae
en factores econdémicos.

El concurso se da cuando el criterio de seleccion del cocontratante recae en
factores no econémicos, tales como la capacidad técnica, cientifica, econémico-
financiera, u otras del oferente segun corresponda.

La Disposicion n° 378/2021 aprueba el procedimiento ABS/SADE-TSJ que
regula el tramite de adquisicidén de bienes y contratacion de servicios.

4.3.2 Contratacion directa — articulo 29 de la ley n® 2095

La contratacién es directa cuando se selecciona directamente al proveedor. Esta
medida debe estar debidamente fundada y ponderada por la autoridad
competente que la invoca en el expediente por el que tramita. Se da solo en los
siguientes casos:

1) Cuando existan razones de urgencia que impidan la realizacion de otro
procedimiento de seleccion;

2) La contratacién de bienes o servicios vinculados a prestaciones de salud o
a programas sociales que, por la celeridad con que deban llevarse a cabo,
no puedan ser gestionados desde su inicio a través de los restantes
procedimientos de seleccion previstos en la presente ley;

3) Cuando una licitacidon o concurso resulte desierto o fracasado;

4) Cuando se trate de obras, bienes o servicios, cientificos, técnicos,
tecnoldgicos, profesionales o artisticos cuya ejecucion solo puede ser
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confiada a empresas, personas o artistas especializados, o de reconocida
capacidad y experiencia, independientemente de la personeria que revistan;

5) Cuando se trate de bienes o servicios prestados, fabricados o distribuidos
exclusivamente por determinada persona o entidad, siempre que no haya
sustitutos convenientes;

6) Cuando se trate de la reposicion o complementacion de bienes o servicios
accesorios que deban necesariamente ser compatibles con los modelos,
sistemas o infraestructura previamente adquiridos o contratados;

7) Cuando se trate de compras o locaciones que sea menester efectuar en
paises extranjeros, siempre que no sea posible en ellos realizar la licitacion;

8) Cuando medien razones de seguridad publica, de emergencia sanitaria,
cuando existan circunstancias extraordinarias o bien imprevisibles derivadas
de riesgo o desastre;

9) Cuando exista notoria escasez o desabastecimiento en el mercado local de
los bienes a adquirir;

10) Cuando se trate de reparaciones de maquinas, vehiculos, equipos o motores
cuyo desarme, traslado o examen previo sea imprescindible para determinar
la reparacion necesaria;

11) Los contratos para la adquisicion de bienes o prestacion de servicios que
celebren las jurisdicciones y entidades del Gobierno de la Ciudad Autdnoma
de Buenos Aires entre si 0 con organismos provinciales, municipales o del
Estado Nacional, como asi también con las Universidades Nacionales y otras
Universidades con sede en la Ciudad, siempre que la contratacién tenga
relacion directa con el objeto del organismo que se trate.

12) La locacion o adquisicion de inmuebles.

13) La contratacion de bienes o servicios vinculados con prestaciones que
brinden las Unidades Productivas inscriptas conforme lo establecido en la
Ley de Promocion de la Economia Social y sus normas reglamentarias, y
cuando el monto total de la misma no supere el equivalente a doscientas mil
(200.000) unidades de compra.

Las contrataciones directas encuadradas en cualquiera de los incisos
precedentes, podran tramitar a través de procedimientos abreviados y
especificos que se regulen en la reglamentacién, de acuerdo con las
caracteristicas particulares de cada una de ellas.

La Disposicion n® 378/2021 aprueba el procedimiento ABS/SADE-TSJ que
regula el tramite de adquisicién de bienes y contratacién de servicios.
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4.3.3 Contratacion menor — articulo 39 de la ley n° 2095

La contratacion menor es un procedimiento de contratacion directa que se aplica
cuando el monto total no supere el equivalente a cien mil (100.000) unidades de
compra.

La Disposicion n° 378/2021 aprueba el procedimiento ABS/SADE-TSJ que
regula el trémite de adquisicion de bienes y contratacion de servicios.

4.3.4 Régimen Convenio Marco de Compras

El Convenio Marco de Compras es una contratacion electronica en la que se
establecen precios y condiciones de compras para bienes y servicios por medio
de una licitacion o un concurso que realiza el 6rgano rector aplicable en el &mbito
del Tribunal Superior de Justicia. Es un método alternativo de provision basado
en los principios de economia y eficiencia para todos aquellos requerimientos
que sean susceptibles de ser celebrados y/o ejecutados bajo el régimen general
de la ley n® 2095, que demanden plazos acotados, precios convenientes por
economia en escala, stock asegurado, etc.

Por Resolucion n® 68/2021, el Tribunal aprobé la celebracion de un convenio con
el Gobierno de la Ciudad que le permite hacer uso de esta alternativa dentro de
la ley n° 2095. El citado convenio fue efectivamente suscripto y registrado con el
n® 22731931 RL 2021 de la Escribania General del Gobierno de la Ciudad de
Buenos Aires.

El procedimiento aplicable en estos casos se encuentra regulado por la
Disposicién n° 475/2021. En caso de que exista un convenio marco vigente, el
Tribunal podra optar por realizar las contrataciones necesarias,
independientemente de la naturaleza de la necesidad. La Direccion de Compras
y Contrataciones es responsable de gestionar dichos procesos.
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4.4 Criterios para la determinacion del procedimiento

La eleccion del procedimiento de seleccion esta determinada por las siguientes
condiciones

Caracteristicas de los bienes o servicios a contratar.

Monto estimado del contrato.

Condiciones de comercializacidon y configuracion del mercado.

Limites en los montos establecidos en el cuadro de competencias para la
autorizacion de gastos y el ordenamiento de pagos de las compras y
contrataciones del Tribunal Superior de Justicia, establecido por Acordada
n°® 15/2010 y sus modificatorias.

oo oTw

La seleccién del contratista para la ejecuciéon de los contratos contemplados en
este régimen se realiza, por regla general, mediante licitacion publica o concurso
publico.

4.5 Publicacion delos procesos de compras y contrataciones en la pagina
web

Conforme lo establece la Resolucion de Presidencia n°® 23/2024, en su Anexo |,
para el mantenimiento actualizado de la informacion contenida en la pagina web,
la Direccion de Compras y Contrataciones realiza la carga de documentos
correspondientes a las compras y contrataciones realizadas por el Tribunal:

Desde la habilitacion de los usuarios autorizados por la DIT — “Repositorio web
— produccion” se carga la informacién de los procesos llevados a cabo por el
area, desde su inicio hasta su finalizacion utilizando una planilla Excel, formato
CSV (delimitado por comas), de acuerdo con el instructivo obrante en la Intranet
del Tribunal.

Procesos en tramite

1. Una vez firmado el acto administrativo del llamado, la Direccion de
Compras y Contrataciones realiza la carga de la informacién a la pagina
web del Tribunal.

2. En primer lugar, incorpora al repositorio el documento del pliego aprobado
en formato .pdf. Para ello debe ingresar al apartado “Repositorio” que se
encuentra dentro de la subcarpeta “comunes”, dentro de la carpeta
“Produccion”.
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3. Una vez incorporado el documento del pliego, utilizando la planilla
normalizada que se encuentra archivada en la carpeta “Tareas
Compartidas” del area, se completan los campos para importar el proceso
e incorporarlo a la nueva Web TSJ, iniciando la carga “En tramite”:

o Elcampo “ID” debera dejarse libre inicialmente ya que el mismo se
autocompleta una vez que se procede a la “Exportacion” cuando
se da el cierre del proceso de compras
El campo “Clasificacion” en el inicio sera CT “compra en tramite”

o ElI campo “Tipo de proceso” debera completarse con la
denominacion correspondiente segun la nomenclatura establecida:
LPU, LPR, CD o CM

o “Nro. de expediente”: se debera ingresar el numero de expediente
de tramite

o “Af0”: Ingresar afo del expediente

o En el campo “Estado del expediente” se cargara inicialmente
“TRAMITE”

o En el campo “Objeto” se carga el objeto del llamado

o Se carga la fecha de apertura estipulada en el campo tabulado
‘Fecha Apertura”

o “PDF Pliego general”: Se carga el pliego respetando la
denominacion de carga en el repositorio y bajo la nomenclatura
estipulada —separacion entre palabras mediante guion bajo -
agregando al final del mismo en minuscula “:pdf’ ejemplo:
LPU_12 2025 Limpieza_Integral_TSJ Sedes_Cerrito_Pellegrini_
2025.pdf

o “PDF DDJJ aptitud para contratar”, “PDF DDJJ propuesta
competitiva” y “PDF DDJJ de confidencialidad”: Se completan
los campos tabulados correspondientes a las distintas DDJJ, segun
corresponda: Aptitud para contratar, propuesta competitiva,
confidencialidad, y los distintos apéndices segun corresponda —
renuncia de repeticion etc. Ejemplo:
CC_DDJJ_CONTRATAR_version2025.PDF

o Si corresponde Pliego adicional se completa el campo tabulado
tantas veces como sea necesario agregar pliegos anexos al pliego
general

o Se completa el campo “ActoAdm Autorizacion Llamado” con la
norma que corresponda y la nomenclatura normalizada
(DIR_2025_000, DISP_2025_000; PRES_2025_000).
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o Sise llegase a la instancia de: suspender, cancelar o prorrogar el
proceso se vuelve a cargar la planilla incorporando en cada caso
el acto administrativo que corresponda en el campo tabulado a tal
efecto respetando la nomenclatura.

4. Se guarda el archivo seleccionando la extension “.csv (delimitado por
comas)” y se lo importa en la pagina
https://www.tsjbaires.gov.ar/admin/content/ccm-admin/import

Finalizacion del proceso

Una vez firmado el acto administrativo de aprobacion del proceso, se procede a
la actualizacion de la informacién en la pagina web del Tribunal. Los estados de
finalizacibn de un proceso pueden ser: realizado, desierto, fracasado,
reencausado, dado de baja, o dejado sin efecto.

5. Serealiza la exportacion del archivo .CSV con toda la informacion cargada
hasta el momento en el CCM. Se deberé identificar el ID previamente
creado al momento del llamado y cargar y modificar, segun corresponda,
los campos tabulados con la informacion pertinente:

o Se modifica el campo “Clasificacion” y se coloca CR lo que la
clasifica como realizada.

o Se modifica el campo “Estado” y se coloca REALIZADA.

o Se carga el campo “NroOP1000/2025.....0P00X/2025..” con la
cantidad de OP correspondiente a los distintos adjudicatarios que
fueran aprobados con sus nameros y afio ejemplo: 000/2025.

o Se carga el campo “Adjudicatario OP000/2025” con su razon
social completa y asi sucesivamente con las restantes érdenes de
provisién que involucre a cada proceso.

6. Se guarda el archivo seleccionando la extension “.csv (delimitado por
comas)” y se lo importa en la pagina
https://www.tsjbaires.gov.ar/admin/content/ccm-admin/import
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5. Formulario de verificacion de cumplimiento de
etapas.

5.1 Licitacién Publica
Articulo 28 de la ley n® 2095 — Texto consolidado vigente

| sl | NO | Comentarios
Autorizacion del llamado
1. La caratula del Expediente se corresponde con el objeto del tramite
2. Pedido o solicitud de compra del area requirente debe contener —

Art. 72 D.R. N° 129/23:

» Descripcion de cantidades y caracteristicas de los bienes o
servicios
Obijeto de la contratacién
Calidad exigida
Proyecto de Pliego de Especificaciones Técnicas
Justiprecio
3. Decisibn de la Direccion de Compras respecto de tipo de
contratacion mediante la que tramitara la solicitud. Fundamentacion
del encuadre legal de la contratacion.
4. Afectacion preventiva del gasto coincidente con el monto
presupuestado
5. Pliego Unico de Bases y Condiciones Generales VIGENTE - Art. 79
de laley n° 2095 y DR n® 129/23
6. El Pliego de Condiciones Particulares debe contener - Art. 80 y 81
ley 2095 y DR n° 129/2023*:

VVVYVYYVY

» Objeto del llamado

» Forma de cotizacién

» Mantenimiento de ofertas: plazo, garantias

» Presentacion de ofertas - forma

» Apertura de ofertas -condiciones

» Requisito de inscripcion en RIUPP

» Constitucién de domicilio y correo electrénico

» Personas no habilitadas para contratar

» Fomento de competencia - Art. 16 de la ley n° 2095 y Art. 11
del PUBYCG

» Consultas

» Constancia de visita

! Texto Consolidado por ley n° 6588
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Y

Solicitud de muestras - de corresponder -descripcion de la
forma de presentacion

Responsabilidad por el personal y personas afectadas al
servicio
Seguros obligatorios

Condicién del empleador
Comportamiento del personal
Aclaracién de documentacion

Forma de adjudicar
Impugnaciones

Plazo de entrega de los bienes o servicios

Nombrar representantes ante la adjudicataria

Lugar y forma de entrega y recepcion de lo adjudicado
Garantia de mantenimiento de oferta si correspondiera
Términos pata la formulacion de Impugnaciones
Seguros -de corresponder-

Términos para la formulacién de impugnaciones
Forma de adjudicar

Sanciones y penalidades por incumplimiento

Forma de pago

Tramite facturas

Revocacién de procedimiento

Recision

Penalidades contractuales

Multas

Recision por culpa del adjudicatario

Forma de pago

Tramitacion de facturas

» Interpretacion

Y

V VIViIVVV.VYV VVV V.V VVVVVVVV VYV VYV

7. Conformidad del area requirente respecto del Pliego de condiciones
particulares
8. Proyecto acto administrativo de autorizacién del llamado de acuerdo

a los parametros establecidos por el Tribunal para la autorizacion de
gastos y ordenamiento de pagos Acordada n° 26/2021

Definicién de acto de apertura de ofertas: lugar, dia, hora.

Art. 86 de la ley n° 2095 y DR n° 129/2023

9. Dictamen Asesoria Juridica

10. | Acto administrativo de autorizacion del llamado firmado
Publicidad e invitaciones

11. | Publicacién del acto administrativo del llamado en el BOCBA, de
acuerdo a los plazos establecidos en el art. 92 de la Ley 2.095 y DR
n° 129/2023

Publicacién del Acto Administrativo en la pagina web del Tribunal.
12. | Invitaciones a proveedores inscriptos en el RIUPP y Comunicacion
de llamado a licitacion a Unién Argentina de Proveedores del Estado,
Camara Argentina de Comercio y Camaras Empresarias del rubro a
licitar.
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Art. 87 de laley n° 2095 y DR n° 129/2023

13. | Impugnaciones a los pliegos

Recepcioén de ofertas

Acta de apertura de sobres debe contener:

14. | » Fecha, hora, N° de Acta, N° de procedimiento
monto de la oferta

nombre del oferente y CUIT

Monto y forma de la garantia (si correspondiera)

Observaciones y/o impugnaciones que se hicieran en el acto

de apertura

» Firma de los funcionarios intervinientes y de los asistentes que
deseen hacerlo

15. | Incorporacion de las ofertas al expediente de tramite (firmadas y con

garantia de la oferta de corresponder)

16. | Verificacion inscripcion en RIUPP e inexistencia de deudores

alimentarios. Incorporacion de constancias al Expediente

YV VYV V

En caso de que el RIUPP no cuente con las constancias de Deudor
Alimentario, la Direccion de Compras, solicitara la informacion a la
Direccién de Recursos Humanos, de acuerdo a lo establecido en el
item 9 del Procedimiento ABS/SADE-TSJ (Disp.378/21)

17. | Remision del Expediente a la Comision Evaluadora de Ofertas
Evaluacion de ofertas

18. | Comision Evaluadora de Ofertas: Acta preadjudicacion (plazo 10
dias habiles)

Cuadro comparativo - solicitud de aclaratorias si las hubiere

Arts. 99 y 100 de la ley n° 2095 y DR n°® 129/23

19. | Notificacién del Acta a todos los oferentes

20. | Publicacién del Acta de preadjudicacién en la pagina Web del TSJ
y BOCBA.

21. | Consulta a Mesa de Entradas respecto de la existencia de
impugnaciones

22. | Proyecto de acto administrativo de aprobacion y adjudicacion de
acuerdo a los pardmetros establecidos por el Tribunal para la
autorizaciébn de gastos y ordenamiento de pagos Acordada n°
15/2010 y sus modificacotias y confeccidon de proyecto Orden de
Provisién.

23. | Dictamen de Asesoria Juridica

Adjudicacion

24. | Acto administrativo de aprobacién y adjudicacion

25. | Publicacién del Acto Administrativo en BOCBA y pagina web

26. | Notificacion al adjudicatario y al resto de los oferentes

27. | Orden de Provision suscripta por la DGA vy el adjudicatario

28. | Remision de la Orden de Provision suscripta y garantia cumplimiento
(en caso que corresponder) al adjudicatario.

29. | Remision del Expediente a Contaduria para su conocimiento y
afectacion presupuestaria definitiva.
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30. | Incorporacion de constancia de publicacién en BOCBA

31. | En caso de compra de bienes, la Direccion de Compras interviene
en la confeccion del PRD.

Una vez recepcionado el remito y/o factura se confecciona el PRD y
se lo remite a la CRB para su firma.

32. | Remision a Contaduria del PRD firmado para la gestion del pago.

5.2 Contratacion Directa
Articulo 29 de la ley n® 2095 — Texto consolidado vigente

| sl | NO | Comentarios
Autorizacién del llamado
1. La caratula del Expediente se corresponde con el objeto del tramite
2. Pedido o Solicitud de compra del area requirente debe contener -

Art. 72 D.R. N° 129/23:
» Descripcion de cantidades y caracteristicas de los bienes o

servicios
Obijeto de la contratacién
Calidad exigida
Proyecto de Pliego de Especificaciones Técnicas
Justiprecio
3. Decision de la Direccion de Compras respecto de tipo de
contratacion mediante la que tramitara la solicitud. Fundamentacién
del encuadre legal de la contratacion.
4. Afectacion preventiva del gasto coincidente con el monto
presupuestado
5. Pliego Unico de Bases y Condiciones Generales VIGENTE - Art. 79
ley n° 2095 y DR n°® 129/23
6. El Pliego de Clausulas Particulares debe contener - Art. 80 y 81 ley
2095 y DR n° 129/20232

» Objeto del llamado

Forma de cotizacion

Mantenimiento de ofertas: plazo, garantias
Presentacion de ofertas - forma

Apertura de ofertas - condiciones

Requisito de inscripciéon en RIUPP
Constitucién de domicilio y correo electronico
Personas no habilitadas para contratar

Fomento de competencia - Art. 16 ley n° 2095 y Art. 11 del
Pliego Unico de bases y condiciones generales.

VVVYY

V ViV.V V V.V V

Consultas
Constancia de visita

\ 204

2 Texto Consolidado por ley n° 6588
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Y

Solicitud de muestras - de corresponder - descripcion de la
forma de presentacion

Responsabilidad por el personal y personas afectadas al
servicio
Seguros obligatorios

Condicién del empleador
Comportamiento del personal
Aclaracién de documentacion

Forma de adjudicar
Impugnaciones

Plazo de entrega de los bienes o servicios

Nombrar representantes ante la adjudicataria

Lugar y forma de entrega y recepcion de lo adjudicado
Garantia de mantenimiento de oferta si correspondiera
Términos pata la formulacion de Impugnaciones
Seguros -de corresponder-

Términos para la formulacién de impugnaciones
Forma de adjudicar

Sanciones y penalidades por incumplimiento

Forma de pago

Tramite facturas

Revocacién de procedimiento

Recision

Penalidades contractuales

Multas

Recision por culpa del adjudicatario

Forma de pago

Tramitacion de facturas

» Interpretacion

Y

V VIViIVVV.VYV VVV V.V VVVVVVVV VYV VYV

7. Conformidad del area requirente respecto del Pliego de condiciones
particulares.
8. Proyecto acto administrativo de autorizacién del llamado de acuerdo

a los parametros establecidos por el Tribunal para la autorizacion de
gastos y ordenamiento de pagos Acordada n° 26/2021

Definicién de acto de apertura de ofertas: lugar, dia, hora.

Art. 86 ley n° 2095 y DR n° 129/2023

Podra prescindirse fundadamente del Acto Administrativo de
autorizacion del llamado, aprobacion de pliegos.

9. Dictamen Asesoria Juridica

10. | Acto administrativo de autorizacion del llamado firmado

Publicidad e invitaciones

11. | Publicacién del acto administrativo del llamado en el BOCBA, de
acuerdo a los plazos establecidos en el art. 92 de la Ley 2.095 y DR
n° 129/2023

Publicacién del Acto Administrativo en la pagina web del Tribunal.
12. | Invitaciones a proveedores inscriptos en el RIUPP y Comunicacion
de llamado a licitacion a Unién Argentina de Proveedores del Estado,
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Céamara Argentina de Comercio y Camaras Empresarias del rubro a
licitar.

Art. 87 ley n° 2095 y DR n° 129/2023
13. | Impugnaciones a los pliegos
Recepcidn de ofertas
14. | Acta de apertura de sobres debe contener:
» Fecha, hora, N° Acta, N° de procedimiento
monto de la oferta
nombre del oferente y CUIT
Monto y forma de la garantia (si correspondiera)
Observaciones y/o impugnaciones que se hicieran en el acto
de apertura

» Firma de los funcionarios intervinientes y de los asistentes que

deseen hacerlo

Podra prescindirse del acto de apertura de ofertas y de la
intervencién de la comisién de evaluacién de ofertas.
15. | Incorporacion de las ofertas al expediente de tramite (firmadas y con
garantia de la oferta de corresponder)
16. | Verificacion inscripcibn en RIUPP e inexistencia de deudores
alimentarios. Incorporacion de constancias al Expediente

YV V V V

En caso de que el RIUPP no cuente con las constancias de Deudor
Alimentario, la Direccion de Compras, solicitara la informacion a la
Direccién de Recursos Humanos, de acuerdo a lo establecido en el
item 9 del "Suproceso: Adjudicar Licitacién" del Procedimiento
ABS/SADE-TSJ (Disp.n°378/21)

17. | Remision del Expediente a la Comision Evaluadora de Ofertas
Podra prescindirse del acto de apertura de ofertas y de la
intervencién de la comisidn de evaluacion de ofertas. En este Ultimo
caso la Direccién de Compras emitira el informe de evaluacién de
ofertas pertinente

Evaluacién de ofertas

Podra prescindirse del acto de apertura de ofertas y de la intervencion de la comisién de evaluacion de ofertas. En este
ultimo caso la Direccion de Compras emitird el informe de evaluacion de ofertas pertinente

18. | Comision Evaluadora de Ofertas: Acta preadjudicacion (plazo 10
dias habiles)

Cuadro comparativo - solicitud de aclaratorias si las hubiere

Art. 99 y 100 ley n° 2095 y DR n° 129/23

19. | Notificacién del Acta a todos los oferentes

20. | Publicacién del Acta de preadjudicacion en la pagina Web del TSJ
y BOCBA.

21. | Consulta a Mesa de Entradas respecto de la existencia de
impugnaciones

22. | Proyecto de acto administrativo de aprobacion y adjudicacion de
acuerdo a los pardmetros establecidos por el Tribunal para la
autorizacion de gastos y ordenamiento de pagos Acordada n°
15/2010 y sus modificatoias y confeccion de proyecto Orden de
Provision.

23. | Dictamen de Asesoria Juridica
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Adjudicacion

24. | Acto administrativo de aprobacioén y adjudicacion

25. | Publicacién del Acto Administrativo en BOCBA y pagina web
26. | Notificacion al adjudicatario y al resto de los oferentes

27. | Orden de Provision suscripta por el DGA y adjudicatario

28. | Remision de la Orden de Provision suscripta y garantia cumplimiento
(en caso que corresponder) al adjudicatario.

29. | Remisién del Expediente a Contaduria para su conocimiento y
afectacion presupuestaria definitiva.

30. | Incorporacion de constancia de publicacion en BOCBA

31. | En caso de compra de bienes, la Direccion de Compras interviene
en la confeccion del PRD.

Una vez recepcionado el remito y/o factura se confecciona el PRD y
se lo remite a la CRB para su firma.

32. | Remision a Contaduria del PRD firmado para la gestion del pago.

5.3 Contratacion Menor
Articulo 39 de la ley n° 2095 — Texto consolidado vigente

| sl | NO Comentarios
Autorizacion del llamado
1. La caratula del Expediente se corresponde con el objeto del tramite
2. Pedido o Solicitud de compra del area requirente debe contener -

Art. 72 D.R. N° 129/23:

» Descripcion de cantidades y caracteristicas de los bienes
0 servicios
Obijeto de la contratacién
Calidad exigida
Proyecto de Pliego de Especificaciones Técnicas
Justiprecio
3. Decision de la Direccion de Compras respecto de tipo de
contratacibn mediante la que tramitara la solicitud.
Fundamentacion del encuadre legal de la contratacién.
4. Afectacién preventiva del gasto coincidente con el monto
presupuestado
5. Pliego Unico de Bases y Condiciones Generales VIGENTE - Art.
79 de la ley n° 2095 y DR n° 129/23
El PCP debe contener - Arts. 80 y 81 de la ley 2095 y DR n°
129/2023

» Obijeto del llamado

Forma de cotizacién

>
» Mantenimiento de ofertas: plazo, garantias
» Presentacion de ofertas — forma

VVVYY
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Apertura de ofertas — condiciones

Requisito de inscripcion en RIUPP
Constitucién de domicilio y correo electrénico
Personas no habilitadas para contratar

Fomento de competencia — Art. 16 de la ley n° 2095 y Art.
11 del Pliego Unico de bases y condiciones generales.

Consultas

Constancia de visita

Solicitud de muestras -de corresponder-descripcion de la
forma de presentacion

Responsabilidad por el personal y personas afectadas al
servicio

Seguros obligatorios
Condicién del empleador

Comportamiento del personal

Aclaraciéon de documentacion

Forma de adjudicar

Impugnaciones

Plazo de entrega de los bienes o servicios
Nombrar representantes ante la adjudicataria
Lugar y forma de entrega y recepcién de lo adjudicado
Garantia de mantenimiento de oferta si correspondiera
Términos pata la formulacion de Impugnaciones
Seguros -de corresponder-

Términos para la formulacion de impugnaciones
Forma de adjudicar

Sanciones y penalidades por incumplimiento
Forma de pago

Tramite facturas

Revocacién de procedimiento

Recisién

Penalidades contractuales

Multas

Recisién por culpa del adjudicatario

Forma de pago

Tramitacion de facturas

ViV ViViV

V:V'V

Y

ViV.V.VV VVVVVVVVVVVVVVY YV V V VY

> Interpretacion

Conformidad del é&rea requirente respecto del Pliego de
7. condiciones particulares.

8. Proyecto Acto Administrativo de autorizacion del llamado de
acuerdo a los parametros establecidos por el Tribunal para la
autorizacion de gastos y ordenamiento de pagos Acordada n°
15/2010 y sus modificatorias.

Definicion de fecha de recepcion y apertura de ofertas: lugar, dia,
hora.

Manual operativo — Compras y Contrataciones | Pagina 23

Cdédigo de documento y version: MO-DCOMPRAS 001 | Fecha: 03/2026





TRIBUNAL SUPERIOR Anexo | — Acordada N° 05/2026

oeJUSTICIA

CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRE

9. Dictamen Asesoria Juridica
10. | Acto Administrativo de autorizacion del llamado firmado
Publicidad e invitaciones

11. | Publicacion Acto Administrativo de autorizacién del llamado en el
BOCBA (no es requisito legal pero se realiza) y pagina web.

Art. 39, incs. d) y e) del dto.DR n° 129/2023

12. | Invitaciones a cotizar - en los términos de lo establecido en el Art.
39, inc. d) de la ley 2095 y DR n° 129/2023

13. | Impugnaciones a los pliegos
Recepcién de las ofertas

Puede prescindirse del acto formal de apertura de ofertas. En el
caso de realizarse, el Acta debera contener

» Fecha, hora, N° de Acta, N° de procedimiento
monto de la oferta
nombre del oferente y CUIT
Monto y forma de la garantia (si correspondiera)
Observaciones y/o impugnaciones que se hicieran en el
acto de apertura

» Firma de los funcionarios intervinientes y de los

asistentes que deseen hacerlo

Art. 39, inc. g) de la ley 2095 y DR n°® 129/2023
15. | Ofertas - firmadas y con garantia de mantenimiento de oferta - de
corresponder
16. | Incorporacion de las ofertas al expediente de tramite
17. | Verificacion inscripcion en RIUPP e inexistencia de deudores
alimentarios. Incorporacién de constancias al Expediente

14.

vV V V V

En caso de que el RIUPP no cuente con las constancias de Deudor
Alimentario, la Direccién de Compras, solicitara la informacion a la
Direccién de Recursos Humanos, de acuerdo a lo establecido en
el item 9 del Procedimiento ABS/SADE-TSJ (Disp. n° 378/21)

18. | Cuadro comparativo de ofertas

Art. 39, inc. h) de la ley 2095 y DR n° 129/2023

19. | Informe de evaluacién formal de la Direccién de Compras junto con
Evaluacion técnica del area requirente - Dictamen de Direccion de
Compras recomendando adjudicacion

Art. 39, inc. h) de la ley 2095 y DR n° 129/2023

20. | Proyecto de Acto Administrativo de aprobacion y adjudicacion de
acuerdo a los parametros establecidos por el Tribunal para la
autorizacién de gastos y ordenamiento de pagos Acordada n°
26/2021 y confeccién de proyecto Orden de Provision.

21. | Dictamen de Asesoria Juridica

Adjudicacion

22 | Acto administrativo de Aprobacién y Adjudicacion

23. | Publicacion del Acto Administrativo en BOCBA y pagina web.

24. | Notificacion al adjudicatario y al resto de los oferentes

25. | Orden de Provision suscripta por la DGA vy el adjudicatario
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26. | Remision de la Orden de Provisibn suscripta y garantia
cumplimiento (en caso que corresponder) al adjudicatario.

27. | Remisién del Expediente a Contaduria para su conocimiento y
afectacion presupuestaria definitiva.

28. | Incorporacién de constancia de publicacion en BOCBA

29. | En caso de compra de bienes, la Direccién de Compras interviene
en la confeccion del PRD.

Una vez recepcionado el remito y/o la factura se confecciona el
PRD y se lo remite a la CRB para su firma.

30. | Remisién a Contaduria del PRD firmado para la gestion del pago.

5.4 Régimen de Convenio Marco
Disposicion n° 475/2021

Sl | NO Comentarios
1. La caratula del expediente se corresponde con el objeto del
trmite
2. Pedido o Solicitud de compra del area requirente debe contener

» Objeto de la contratacion

» Descripcion de cantidades y caracteristicas de los
bienes y servicios

» Justiprecio

3. Afectacion preventiva del gasto coincidente con el monto

prespuestado

4. Verificacion, dentro aplicativo Buenos Aires Compras, de la

existencia de un convenio que contenga los bienes y servicios

solicitados

Solicitud de Cotizacién -Informe y proyeccion de orden de

provision.

Conformidad area requirente

Proyecto de acto administrativo que apruebe la contratacion

Dictamen asesoria juridica

Acto administrativo de aprobacion de la contratacion y del
acuerdo especifico firmado

9. Suscripcion de Convenio y Orden de Provision.

10. | Recepciodn factura - Suscripcion de PRD con la conformidad de
la CRB. Inicio circuito de pago
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5.5 Contratos de obras y servicios - art.1251 y sucesivos del Codigo
Civil y Comercial de la Nacion

Sl | NO Comentarios

La caratula del expediente se corresponde con el objeto del tramite

Pedido o Solicitud de contratacion del area requirente, con la conformidad
de la Presidencia, debe contener:

» Objeto de la contratacion o términos de referencia, segun se trate
de una contratacion de servicios profesionales o contratacién de
obra
Importe de honorarios
Nombre de la persona a contratar
Domicilio
DNI
CuIT
Descripcién de cantidad de horas en que se desarrollara el
servicio a contratar
Plazo de la contratacién del servicio profesional
Contrato de obras: Definicion de entregables y plazos para cada
etapa.

Afectacion preventiva del gasto coincidente con el monto presupuestado en
concepto de honorarios.

Consulta al Registro de Deudores Alimentarios Morosos para verificar la
inexistencia de deudas alimentarias del agente a contratar.

Proyeccioén del contrato de obra y/o servicio

VVVVYVYYVY

\ 4

Proyecto de acto administrativo que apruebe la contratacion.

Dictamen Asesoria Juridica

Acto administrativo de aprobacion de la contratacion y autorizacion de la
firma del contrato - Resolucion del TSJ.

Suscripcion del Contrato por el Director General de Administracion y la
persona contratada.

Direcciobn Contaduria controles y registraciones presupuestarias
pertinentes.
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6. Plazos de ejecucion de los procesos

6.1 Licitacion Publica

En el siguiente cuadro se detallan cada una de las tareas que conforman el
proceso, junto con los tiempos promedio requeridos para su realizacion.

Los tiempos asignados a cada una de las tareas que comprenden el proceso son
los habituales, pudiendo ser mayores ante eventualidades tales como como
sugerencias de cambios o revisiones del documento de parte de las areas
intervinientes, pedido de aclaratorias, impugnaciones, entre otros.

Plazo
(dias)

Autorizacion del llamado

Area requirente - solicitud de compra

Compras y Contrataciones - analisis - definicidn tipo de contratacion - solicitud de creacion
de expediente electronico a Despacho

Despacho solicita apertura de expediente electrénico a Mesa de Entradas

Mesa de entradas caratula

Contaduria - afectacion preventiva del gasto

Compras y Contrataciones - proyeccion de PCP

Area Requirente - conformidad PCP proyectado

Despacho - elaboracién proyecto acto administrativo de autorizacién del llamado

Asesoria Juridica - dictamen

Compras y Contrataciones - respuesta a observaciones de Asesoria Juridica, en caso de
corresponder, y eleva a Despacho

11. | Despacho gestiona la firma acto administrativo

12. | DGA /Presidencia / TSJ - Firma acto administrativo de autorizacion del llamado 10

Cantidad de dias autorizacion del lamado 35

N

O XN g~w] N

-
o
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Adjudicacion

1. Direccién de Despacho - publicacion del acto administrativo en el BOCBA y pagina web

del Tribunal

Invitaciones a proveedores - impugnaciones -plazo para presentacion de ofertas - 21

Compras y Contrataciones - recepcion de ofertas - acta de apertura 2

Comision de Evaluadora de Ofertas - Acta preadjudicacion 10

Compras y Contrataciones - Solicitud de aclaratorias 4

Plazo de Impugnacion 3

Despacho - elaboracién proyecto acto administrativo de autorizacion del llamado 2
5
2

Asesoria Juridica - dictamen

Compras y Contrataciones - respuesta a observaciones de Asesoria Juridica (en caso de
corresponder) y eleva a Despacho

©| 0 Njo| g~ wIN
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10. | Despacho gestiona la firma acto administrativo 4

12. | DGA /Presidencia / TSJ - firma acto administrativo de aprobacion y adjudicacion 10
Direccién de Despacho - publicacién del acto administrativo en el BOCBA y pagina web

13. | del Tribunal - 1
Notificacion a oferentes

14. | Firma de la Orden de Provision 3

Cantidad de dias adjudicacion 73

TOTAL Los

6.2 Contratacion Directa

En el siguiente cuadro se detallan cada una de las tareas que conforman el
proceso, junto con los tiempos promedio requeridos para su realizacion.

Los tiempos asignados a cada una de las tareas que comprenden el proceso son
los habituales, pudiendo ser mayores ante eventualidades tales como como
sugerencias de cambios o revisiones del documento de parte de las &reas
intervinientes, pedido de aclaratorias, impugnaciones, entre otros.

Plazo
(dias)
Autorizacién del llamado
1. | Area requirente - solicitud de compra -
2. | Compras y Contrataciones - analisis - definicion tipo de contratacion - solicitud de creacion 5
de expediente electrénico a Despacho
3. | Despacho solicita apertura de expediente electrénico a Mesa de Entradas 1
4. | Mesa de entradas caratula -
5. | Contaduria - afectacién preventiva del gasto 3
6. | Compras y Contrataciones - Proyeccién de P.C.P 2
7. | Area Requirente - Conformidad P.C.P proyectado 2
8. | Despacho - elaboracion proyecto acto administrativo de autorizacion del llamado 2
9. | Asesoria Juridica — dictamen 3
10. | Compras y Contrataciones - respuesta a observaciones de Asesoria Juridica, en caso de 3
corresponder, y eleva a Despacho
11. | Despacho gestiona la firma acto administrativo 4
12. | DGA /Presidencia / TSJ - Aprobacion acto administrativo de autorizacién del llamado 10
Cantidad de dias autorizacion del llamado 32

Manual operativo — Compras y Contrataciones | Pagina 28

Caodigo de documento y version: MO-DCOMPRAS 001 | Fecha: 03/2026





TRIBUNAL SUPERIOR Anexo | — Acordada N° 05/2026

oeJUSTICIA

CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

Plazo
(dias)
Adjudicacion
1. | Direccién de Despacho - publicacién del acto administrativo en el BOCBA y pagina web del 3
Tribunal
2. | Plazo para presentacion de ofertas 10
3. | Compras y Contrataciones - recepcion de ofertas - acta de apertura 1
4. | Comisién de Evaluadora de Ofertas - Acta preadjudicacién 3
5. | Compras y Contrataciones - Solicitud de aclaratorias 2
6. | Plazo de Impugnacién 4
7. | Despacho - elaboracion proyecto acto administrativo de autorizacion del llamado 2
8. | Asesoria Juridica - dictamen 2
9. | Compras y Contrataciones - respuesta a observaciones de Asesoria Juridica, en caso de 5
corresponder, y eleva a Despacho
10. | Despacho gestiona la firma acto administrativo 4
11. | DGA /Presidencia / TSJ - Firma acto administrativo de aprobacion y adjudicacion 10
12. | Direccién de Despacho - publicacion del acto administrativo en el BOCBA y péagina web del
Tribunal - 1
Notificacién a oferentes
13. | Firma de la Orden de Provisién 3
Cantidad de dias adjudicacion 47
Total 79

6.3 Contratacion Menor

En el siguiente cuadro se detallan cada una de las tareas que conforman el
proceso, junto con los tiempos promedio requeridos para su realizacion.

Los tiempos asignados a cada una de las tareas que comprenden el proceso son
los habituales, pudiendo ser mayores ante eventualidades tales como como
sugerencias de cambios o revisiones del documento de parte de las areas
intervinientes, pedido de aclaratorias, impugnaciones, entre otros.

Plazo
(dias)

Autorizacién del llamado
1. | Area requirente - solicitud de compra -
2. | Compras y Contrataciones - analisis - definicién tipo de contratacién - solicitud de creacion

de expediente electrénico a Despacho

Despacho solicita apertura de expediente electrénico a Mesa de Entradas

Mesa de entradas caratula

Contaduria - afectacion preventiva del gasto

Compras y Contrataciones - proyeccién de P.C.P

Area Requirente - conformidad P.C.P proyectado

Despacho - elaboracién proyecto acto administrativo de autorizacién del llamado

RN
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9. | Asesoria Juridica - dictamen 3
10. | Compras y Contrataciones - respuesta a observaciones de Asesoria Juridica, en caso de >
corresponder y eleva a Despacho
11. | Despacho gestiona la firma acto administrativo 2
12. | DGA /Presidencia / TSJ - Firma acto administrativo de autorizacion del llamado 10
Cantidad de dias autorizacién del llamado 28
Plazo
(dias)
Adjudicacion
1. | Direccién de Despacho - publicacién del acto administrativo en el BOCBA y pagina web del 3
Tribunal
2. | Plazo para presentacion de ofertas 10
3. | Compras y Contrataciones - recepcion de ofertas - acta de apertura 1
4. | Comision de Evaluadora de Ofertas - Acta preadjudicacion 3
5. | Direccién de Compras y Contrataciones - solicitud de aclaratorias 2
6. | Despacho - elaboracién proyecto acto administrativo de autorizacién del llamado 2
7. | Asesoria Juridica - dictamen 2
8. | Compras y Contrataciones - respuesta a observaciones de Asesoria Juridica, en caso de 3
corresponder, y eleva a Despacho
10. | Despacho gestiona la firma acto administrativo 4
10. | DGA /Presidencia / TSJ - Firma acto administrativo de aprobacion y adjudicacion 10
11. | Direccién de Despacho - publicacién del acto administrativo en el BOCBA y pagina web del
Tribunal. 1
Notificacion a oferentes
12. | Firma de la Orden de Provisién 3
Cantidad de dias adjudicacion 44
Total 72
6.4 Régimen Convenio Marco
En el presente cuadro se detallan cada una de las tareas que forman parte del
proceso como asi también los tiempos promedio que demandan la actividad:
Plazo
(dias)
1. Area Requirente - solicitud de compra/contratacion -
2. Compras y Contrataciones - analisis - definicion tipo de contratacion - solicitud de creacion 5
de expediente electrénico a Despacho
3. Despacho solicita apertura de expediente electrénico a Mesa de Entradas 1
4. Mesa de entradas caratula 2
5. Contaduria - Afectacion preventiva de los fondos 2
6. Compras y Contrataciones - consulta Buenos Aires Compras la existencia de convenios 1
gue contengan los bienes servicios solicitados
7. Compras y Contrataciones - solicita cotizacion - elabora informe y proyecto de orden de 3
provision. Eleva al area técnica para analisis y evaluacion
8. Area requirente - analisis y evaluacion 3
9. Despacho - elaboracién proyecto acto administrativo 2

Manual operativo — Compras y Contrataciones | Pagina 30

Caodigo de documento y version: MO-DCOMPRAS 001 | Fecha: 03/2026





TRIBUNAL SUPERIOR Anexo | — Acordada N° 05/2026

oeJUSTICIA

CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

10. | Asesoria Juridica - dictamen 2
11. | Compras y Contrataciones - respuesta a observaciones de Asesoria Juridica, en caso de >
corresponder y eleva a Despacho
12. | Despacho gestiona la firma acto administrativo 2
13. | DGA /Presidencia / TSJ - Firma acto administrativo de aprobacién y adjudicacion 2
14. | Notificacién 1
15. | Firma de la Orden de Provision 2
Total 27

7. Control de cambios.

FECHA DE

VERSION CAMBIO ITEM RESUMEN DEL CAMBIO OBSERVACIONES

02/2026 Aprobacién
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