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Manual Operativo Actos Administrativos

Objetivo

El presente manual describe la funcionalidad del médulo Actos Administrativos y todas las tareas involucradas en el proceso, el cual se ha desarrollado
con el objetivo de gestionar la confeccién de los Actos Administrativos emitidos por el Ministerio Publico de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

Ingreso al sistema

Para ingresar al sistema deben escribir en cualquier browser o explorador de internet la direccidn: https://ombu.fiscalias.gob.ar/

Una vez ingresado en la direccién detallada, el sistema mostrara el formulario de inicio de sesién en donde se debe completar usuario, contrasefia y
por ultimo hacer clic en la opcién “No soy un robot”. Una vez realizadas las acciones anteriormente descritas, se habilitara el botéon INGRESAR en
donde se debe hacer clic par acceder al sistema.

Funcionalidades

Desde este sistema, se podran solicitar turnos para la gestidn de tramites determinados, indicando el lugar fisico y tipo de tramite. Una vez
completados los datos iniciales, el sistema ofrecera la disponibilidad de dias y horarios. Por Ultimo, el sistema solicitara el ingreso de los datos
personales del usuario con el objetivo de completar la solicitud.
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o Usuario

& Contraseria

Recuperar Contrasefia

\/ Mo soy un robot

Proceso
Iniciar nuevo Acto Administrativo

Acceder al médulo

Para iniciar un nuevo Acto Administrativo se puede acceder desde:
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Pantalla principal

¢ Haciendo clic en el icono de Actuaciones Internas
* Luego en el icono de Actos Administrativos
¢ Nuevo acto administrativo

—

Actuaciones Internas

Actos Administrativos
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c Nuevo Acto Administrativo

ULTIMA

Barra de menu

e Situandose sobre el botdén Actuaciones Internas > Actos Administrativos > Actos Administrativos
e Nuevo Acto Administrativo

I Actuaciones Intemas (BT Compras Contactos

Actuaciones Internas

Tareas ’
Documentos Electronicos v
Actos Administrativos b Actos Administrativos
Mesa de Entradas v

Autorizar Actos Administrativos

Gestion de Requerimientos Actuaciones para Acto Administrativo
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0 Nuevo Acto Administrativo

e

Acto Administrativo

Tipo de Acto b o
Responsable Elaboracidn v e

Responsable Motificacidn v @

Detalle

Observacion
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Completar datos generales

Se deben completar la seleccién/ingreso de datos detallados a continuacién:

. el sistema mostrara un listado de actos administrativos disponibles para iniciar.

. el sistema mostrard un listado con las dependencias que pueden ser asignadas como responsable de elaboracién del
acto administrativo.

. el sistema mostrara un listado con las dependencias que pueden ser asignadas como responsable de notificacion del
acto administrativo.

. el texto ingresado en este campo sera utilizado para generar la caratula del acto administrativo.

. el sistema cuenta con una caja de texto para ingresar observaciones.

Relacionar Actuaciones Internas (Opcional)

El sistema permite relacionar actuaciones internas vinculadas al acto administrativo que sera iniciado.
Para relacionar actuaciones internas se debe hacer clic en el botén Agregar registro

El sistema mostrara un listado de actuaciones internas disponibles para ser relacionadas al acto administrativo. Una vez seleccionada la actuacion
interna a relacionar, se debe hacer clic en el botén agregar.

En caso de querer relacionar mas de una actuacién interna, se debe realizar clic en el botdn Agregar Otro y repetir los pasos detallados
anteriormente para completar la operacion.
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Actuaciones Internas Relacionadas @

# ACTUACION CARATULA

Seleccionar Actuacion Interna

Cerrar € Agregar Otro @

TRAMITE

v@

adjuntos [y ()

2 ARCHIVO NOMERE

Agregar archivos adjuntos (Opcional)

ALTA

El sistema permite agregar archivos adjuntos en caso de ser necesario. Estos archivos podran ser consultados y visualizados en la solapa

“Documentos” de la actuacién interna que sera creada para tramitar el acto administrativo.

Para mas informacién, consultar la seccién “Apéndice - Agregar archivos adjuntos”

Gestionar Acto Administrativo
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Con el objetivo de iniciar la gestion del acto administrativo, se deben completar los datos detallados a continuacién:

. el sistema permite agregar etiquetas con el objetivo de incluir informacién adicional y facilitar futuras busquedas.

. haciendo clic en el botdn, el sistema generara en forma automatica la caratula de la actuacidén interna de acuerdo a la informacién
ingresada en el campo “Detalle”.

. el sistema permite seleccionar diferentes estados que seran descritos a continuacion.

e Cancelada: una vez guardado el formulario se cancelara la solicitud de inicio de Acto Administrativo.

. una vez guardado el formulario la solicitud cambiara de estado a “Borrador”. Seran almacenados todos los campos completados en el

formulario, pero la solicitud no sera iniciada.
e En Tramite: una vez guardado el formulario se solicitud cambiara a estado a “En trdmite” e iniciara el proceso Actos Administrativos.
. el sistema permite el ingreso de comentarios. Los comentarios permiten conocer el detalle de la gestién realizada.
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Gestion

Ftiquetas agregar etiqueta @

Caratula Resolucion FGAG s/Muevo acto administrativo
Estado de solicitud Cancelada » .

Comentarios

Cancelar Guardar @

En Tramite v @

Una vez completados los todos los pasos anteriormente descritos, se debe hacer clic en el botédn Guardar para guardar el formulario.
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Aceptado

La operacion se completo correctamente.
Derivado para: Elaborar Acto Administrativo

Confirmacion inicio Acto Administrativo

Una vez completada la operacion, el sistema mostrard el mensaje “La operacion se completd correctamente” y acto sequido, se creard una nueva
tarea denominada “Elaborar Acto Administrativo” que sera asignada a la dependencia seleccionada en el campo “Responsable Elaboraciéon” del
formulario recientemente guardado.

Elaborar Acto Administrativo

Acceder a tareas pendientes

Para gestionar la tarea “Elaborar Acto Administrativo” se puede acceder desde:

e Haciendo clic en el icono de Actuaciones internas
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* Luego en el icono de Tareas Pendientes

—

Actuaciones Internas

Actos Administrativos
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c Nuevo Acto Administrativo

ULTIMA

Barra de menu

¢ Situdndose sobre el boton Actuaciones Internas > Tareas > Tareas Pendientes

I Actuaciones Intemas (A ST Compras Contactos

Actuaciones Internas

Tareas »
Documentos Electronicos »
Actos Administrativos b Actos Administrativos
Mesa de Entradas »

Autorizar Actos Administrativos

Gestion de Requerimientos Actuaciones para Acto Administrativo
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c Nuevo Acto Administrativo

ULTIMA

Vista de tareas pendientes

TAREA

9" @ O O (10 @ © O
CODIGO N c

ACTUACION CARATULA TRAMITE ESTADO DOCUMENTOS  ACCIONES

114424 Motificar Acto Administrativo 30-00070825 Resolucién FGAG s/Muevo acto administrativo --=> Mostrar Mapa del trdmite Acto Administrative Pendients @ o
02/08/2021 ASIGNADA A 02/08/2021 00001950 +
13:54 Dto. de Despacho y Mesa de 11:09 Mapa del Tramite @

Erieike En Tramite
114422 Elaborar Acto Administrativo 30-00070827 Resolucion FGAG s/Nuevo acto administrativo --> Ejemplo Acto Administrative Pendients o
02/08/2021 -101 02/08/2021 00001952 o
12:32 AEIGNADA & 12:32 Mapa del Tramite

Dto. de Despacho y Mesa de En Trémite

Entradas

En esta pantalla se puede visualizar

e Codigo vy fecha de inicio del tramite: cddigo identificador del tramite, fecha y hora de inicio de tramite.
e Nombre de la tarea y dependencia asignada: denominacion de la tarea que se encuentra en curso y dependencia asignada para la gestién.
e Numero de actuacion interna, fecha y hora de inicio vy estado: nUmero identificatorio de actuacion interna, fecha y hora de inicio de
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actuacion interna y estado.

Caratula: cardtula de la actuacién interna.

Tipo, numero y mapa del tramite: denominacién del tramite que esta siendo gestionado, nimero de tramite y mapa con el detalle.
Estado de tramite y etiquetas: estado de la tarea que se esta gestionado y detalle de etiquetas en caso de que hayan sigo agregadas.
e Documentos electronicos: detalle de documentos electrénicos en caso de que hayan sido agregados y estado de los mismos.

Boton de ver: botdn que permite ingresar en el modo vista de la tarea.

Boton de modificar: botén que permite ingresar en modo edicién de la tarea.

Para gestionar la tarea se debe hacer clic en el botdn

30-00070177

Resolucion FG s/Nuevo acto administrativo 2

m Tramite Actuacion Tareas (3) Documentos  (3) Historial

Acto Administrativo: Resolucién FGAG, creado por JUAN IGNACIO AMIR VITALI GARCIA CAMPOS con fecha 14/07/2021

Encabezado Actuacion

Cada actuacién interna que es generada en el sistema OMBU cuenta con un encabezado compuesto de solapas. En cada una de estas solapas se
puede visualizar la informacidn relacionada con el titulo de cada solapa.
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Para mas informacion consultar Apéndice - Encabezado Actuacidn Interna

Datos a completar

La tarea Elaborar Acto Administrativo oficia de pivote, esto quiere decir que tiene la posibilidad de requerir tareas a otras areas y una vez que son
finalizadas, la tarea vuelve a estar en poder de la dependencia responsable de Elaboracién del Acto Administrativo.

Se visualizaran los siguientes campos:

» Requiere Intervencion SCA (sélo lectura): el sistema informa si el proceso que se estad gestionando requiere o no la intervencién de la Secretaria
de Coordinacion Administrativa.

« Intervino SCA (sélo lectura): el sistema informa si hasta el momento ha intervenido la Secretaria de Coordinacion Administrativa en el proceso
que se esta gestionando.

e Opcién de Elaboracién de Acto: el sistema muestra un listado en donde se podra seleccionar una opcién de intervencién a realizar. Para mas
informacion consultar Apéndice - Solicitar intervenciéon/informe.

e Observaciones de la tarea: el sistema permite ingresar texto libre en el campo “Observaciones de la Tarea”. El texto ingresado en este campo
podra ser visualizado desde cualquier tarea de la Actuacién Interna y ademas sera el primer comentario de la tarea siguiente

Manuales - https://manuales.docker2.mpfciudad.gob.ar/



Last update: 2021/07/26 11:59 manual_actos_administrativos https://manuales.docker2.mpfciudad.gob.ar/manual_actos_administrativos?rev=1627311594

Datos a Completar

Requiere Intervencion SCA

ntervino SCA,

Opcidn Elaboracidén del Acto v @
Observaciones de la Tarea @

0
@

Documentos electrénicos

= DOCUMENTO NUMERO ARCHIVO FROYECTO

Agregar documentos electronicos (Opcional)

Para mas informacién consultar AGREGAR DOCUMENTOS ELECTRONICOS
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Agregar archivos adjuntos (Opcional)

Para mas informacién consultar AGREGAR ARCHIVOS ADJUNTOS

UM © Acsarscivo | 16

o2 ARCHIVO NOMBRE

ALTA

Nuevas Notificaciones

# TIPO DESTI}

Agregar notificaciones (Opcional)

PLANTILLA

Para mas informacidon consultar AGREGAR NOTIFICACIONES

Gestionar Acto Administrativo

Se deben completar los datos detallados a continuacién:

e Agregar etiquetas (opcional): las etiquetas sirven para poder agregar informacion adicional y facilitar futuras bdsquedas.

e Generar Caratula: generar la caratula de acuerdo a la informacién proporcionada en el paso 3.D.
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e Cambiar el estado de la solicitud:

e Cancelada: se cancela la solicitud de inicio de Acto Administrativo

Borrador: la solicitud se encuentra en estado borrador, hasta tanto no se modifique le estado a En tramite, el Acto Administrativo no serd iniciado
En Tramite: la solicitud se encuentra en tramite

Comentarios (opcional): los comentarios sirven para conocer el detalle de la gestidn realizada hasta este punto.

Una vez completados los todos los pasos anteriormente descritos, se debe hacer clic en el botdn Guardar.

Gestion
Ftiquetas agregar etiqueta @
Caratula Resolucion FGAG s/Muevo acto administrativo C @

Estado de solicitud Cancelada X o En Tramite v @
Comentarios @

::I:I it m @

Solicitar Informacion/Intervencion
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Datos a Completar
Requiere Intervencion SCA
ntervino SCA

Opcidn Elaboracidn del Acto

Observaciones de la Tarea

Opcidn Elaboracion del Acto

Desde la tarea “Elaborar Acto Administrativo” se puede realizar una derivacién a otra dependencia con el objetivo de solicitar informes/intervenciones.

Cada derivacidn genera una tarea pendiente que sera asignada a la dependencia destino de la solicitud. Una vez completada la tarea por parte de la
dependencia destino, el proceso retorna a la tarea “Elaborar Acto Administrativo”.

Ejemplo
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1. La tarea “Elaborar Acto Administrativo” se encuentra asignada al Departamento de Despacho y Mesa de Entradas.

El Departamento de Despacho y Mesa de Entradas deriva la tarea indicando “Solicitar Intervencién SCA”

Se crea una nueva tarea denominada “Intervencién SCA” y se deriva la actuacién a la Secretaria de Coordinacién Administrativa.

La Secretaria de Coordinacidon Administrativa completa la tarea “Intervencién SCA”

Se deriva la actuacion al Departamento de Despacho y Mesa de Entradas para continuar con la tarea “Elaborar Acto Administrativo”

Uik wN

IMAGEN DE MAPA DE PROCESO

Derivaciones disponibles

A continuacidn, se detallan las opciones de derivacidn disponibles:

Solicitar Intervencién SCA: se crearad una nueva tarea denominada “Intervencién SCA” y sera asignada a la Secretaria de Coordinacién Administrativa.
Una vez completada la tarea “Intervencién SCA”, el trdmite volverd a estar asignado de la dependencia responsable de elaborar el Acto Administrativo.

Solicitar dictamen juridico: se crearad una nueva tarea denominada “Dictamen Juridico de Acto Administrativo” y sera asignada Departamento de
Asuntos Juridicos. Una vez completada la tarea “Dictamen Juridico de Acto Administrativo”, el tramite volvera a estar asignado de la dependencia
responsable de elaborar el Acto Administrativo.

Solicitar informe presupuestario: Solicitar dictamen juridico: se creara una nueva tarea denominada “Informe Presupuestario para acto administrativo”
y serd asignada al Departamento de Presupuesto. Una vez completada la tarea “Informe Presupuestario para acto administrativo”, el tramite volvera a
estar asignado de la dependencia responsable de elaborar el Acto Administrativo.

Pedir informe a otra area: Solicitar dictamen juridico: se creara una nueva tarea denominada “Pedido de informe para Acto Administrativo” y sera
asignada a la dependencia que se indique. Una vez completada la tarea “Pedido de informe para Acto Administrativo”, el trdmite volvera a estar
asignado de la dependencia responsable de elaborar el Acto Administrativo.

Cancelar acto administrativo: se creara una nueva tarea denominada “Cancelar Acto Administrativo” y sera asignada al Departamento de Despacho y
Mesa de Entradas. Una vez completada la tarea “Cancelar Acto Administrativo”, el tramite quedara en estado Rechazado, finalizando su gestién y sin
posibilidad de continuar operando sobre el mismo.

ACLARACION DE QUE ANTES DE FIRMAR UN ACTO ADMINISTRATIVO TIENE QUE PASAR POR LA SCA
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Firmar Acto Administrativo
Datos a Completar
Requiere Intervencion SCA
ntervino SCA

Opcidn Elaboracion del Acto

Observaciones de la Tarea

TITULO

Solicitar Intervencion SCA
Solicitar dictamen juridico
Firmar acto administrativo
Solicitar informe presupuest
Pedir Informe a otra area
Cancelar acto administrativo

ario

i s I s L L s B It Ll

TTE T TTRTTT

Para solicitar la firma del acto administrativo se debe seleccionar “Firmar Acto Administrativo” en el campo “Opciones de Elaboracién del Acto”.

ACLARACION DE QUE ANTES DE FIRMAR UN ACTO ADMINISTRATIVO TIENE QUE PASAR POR LA SCA
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Agregar documento electronico Acto Administrativo

Se debe agregar un documento electrénico haciendo clic en “Agregar Registro”

Documentos electrénicos

= DOCUMENTO MUMERO ARCHIVO PROYECTO
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Tipo de Documento ~ e

Q

MNumero

Tipo de Proyecto Archivo PDF ~

- % Adjuntar archivo
Archivo PDF e ’
Estado Borrador b o

Etiquetas agregar etiqueta

Cerrar 0 Agregar Otro e

Datos Documento Electréonico

Se debe agregar un documento electrdnico a la tarea e indicar el estado:

e Borrador: No avanza si no lo pasan a Control de Firma o pase a firma
e Control de firma: se verifica el documento, se pasa a firma
e Pase a firma: Se firma el documento

La tarea siempre se encuentra asignada de la dependencia que ha sido seleccionada como responsable de elaboracién del acto administrativo, en
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forma paralela se generan las acciones de control de firma/firmar documento.

Una vez firmado el documento electrénico por parte de la dependencia responsable de firma, si la tarea “Elaborar Acto Administrativo” se encontraba
en estado completada, se generara una nueva tarea denominada “Confirmar Acto Administrativo” y sera asignada a la dependencia que ha sido
seleccionada como responsable de elaboracion del acto administrativo.

Gestion

Texto

Gestion

Etiquetas

Estado

Comentarios

agregar etiqueta

Pendiente

Se completa la tarea

En Proceso W'

La tarea esta completada en espera de validacidn
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0 Aceptado

La operacion se completd correctamente.

Manual Operativo Actos Administrativos

ACEPTADO

TEXTO

Confirmar Acto Administrativo

Titulo

TEXTO

Notificar Acto Administrativo

Titulo
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Consultar Actos Administrativos

¢ Hola

e Chau

Consultar Tareas pendientes

e Hola

e Chau
e Adios

Consultar Encabezado Actuaciones Internas
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30-00070177

Resolucion FG s/Nuevo acto administrativo 2

m Tramite Actuacion Tareas (3) Documentos (3) Historial

Acto Administrativo: Resolucién FGAG, creado por JUAN IGNACIO AMIR VITALI GARCIA CAMPOS con fecha 14/07/2021

Encabezado Actuacion

Al hacer clic en el botédn modificar, el sistema muestra el formulario para la gestion de la tarea “Elaborar Acto Administrativo”.

En el primer panel se visualiza toda la informacién relacionada a la actuacién interna que se esta tramitando. Haciendo clic en cada una de las solapas
accedemos a:

e Resumen: resumen de la actuacién interna indicando tipo de tramite, usuario creador y fecha de creacién
e Tramite: Datos del tramite

e Actuacion: Datos de la actuacién interna

 Tareas: historial de tareas gestionadas hasta el momento en la actuacidn interna

e Documentos: documentos generados hasta el momento en la actuacién interna

« Historial: historial de eventos registrados en la actuacién interna

Agregar Documentos Electroénicos
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Documentos electrénicos

- DOCUMENTO NUMERO ARCHIVO FROYECTO
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Tipo de Documento ~
Numero ey
Afio

Tipo de Proyecto Texto v
Plantilla de documento v

Fuente -HTa... vHL- B- B I U

i

Texto

Caracteres: 0, Palabras: 0
Estado Borrador ~
Etiquetas agregar etiqueta

Cerrar 0 Agregar Otro
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Tipo de Documento v
MNumero 6y
Ano

Tipo de Proyecto Archivo PDF
Archivo PDE - Adjuntar archivo
Estado Borrador ~
Etiquetas agregar etiqueta

Cerrar 0 Agregar Otro
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Agregar archivos adjuntos (Opcional)

Se deben completar los datos detallados a continuacién:

e Para agregar archivos adjuntos se debe hacer clic en el botén Agregar archivo.

El sistema mostrard una ventana emergente para seleccionar el archivo adjunto a agregar.
Se debe hacer clic en el botén Choose File

Seleccionar el archivo a agregar y hacer clic en el botén Abrir

 Hacer clic en el botdn Subir archivo

Se visualiza el archivo agregado

En caso de querer agregar otro, repetir pasos

adjuntos [y ()

" T F
o g = ¥ (P . A i

Agregar Notificaciones
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