ANEXO
INSTRUCTIVO PARA EL EMPLEQ DEL CORREC ELECTRONICO
INSTITUCIONAL DENTRO DE LAS AREAS PERTENEGIENTES AL PODER
EJECUTIVO DE LA CIUDAD, PARA AQUELLOS ACTOS INTERNOS QUE
NO PRODUZCAN EFECTOS JURIDICOS INDIVIQUALES EN FORMA
PARECTA.

OBJETO

El presente instructive tiene como objsto el empleo del cotreo electronico
institucionai como dnicc medio de comunicacion fehaciente de los acios
internos del Poder Ejecutivo de la Ciudad, que no produzcan efectos juridicos
Individuales en farma directa.

AMBITO DE APLICACION.

Fi presents Instructivo es de aplicacidn en el ambito del Poder Ejecutivo de |a
Ciudad, dentro del cual se encuentra comprendida la Administracion
centralizada, desconcentrada y la descentralizada, los entes autarquicos, las
empresas del Estado, sociedades del Estado, sociedades andnimas con
participacion estatal mayoritaria y todo otro ente, cualguiera gue sea su
denominacién ¢ naturaleza juridica, en que el Gobierne de fa Ciudad o 'sus
organismos descentralizados tengan participacion suficiente para la formacion

de sus decisiones.

FORMA.

Aquellos documentos de caracter interadministrativo, no produciores de efectos
juridicos directos individuales, enviados a través de las cuentas de corren
electranico institucional, se tendran por comunicados fehacientemente a partir
de la confirmacion de la recapcion dei correo electrdonico al gue van dirigidos. A
tales efectos, todas las areas pertenecientes al Peder Ejecutivo de |la Ciudad
definido en el Ambito de Aplicacian del presente instructivo contardn eon una



cuerta de coreo electrbmco instiucional suministrada por & Agencia de
Sistermas de Informacién.

Dejase establecida que en los casos en los que cormesponda adjuntar un
archivo, esie sera adjuniago en formato pdf.

La Agencia de Sistemas de Informacion sera el 6rgano de soporte tecnolégico
para los usuarios que asi fo requieran, a los fines de garantizar el cumplimiento
de 'o astabtiecido en &) Decreio W 41TIGUBANSE ¥ en ef presante instiuctive. A
diche fin se estabJécen s siguientes medios de contacto: via e-mail a

mesayuda@buenosaires.qoy.ar, o al internc 5151, ¢ al nimero 4323-8306.

+« Pedidos de Informes o Informacién al Poder Ejecutivo de la Cjudad

Asimismo se realizard a través del correo electrdnico institucional la tramitacian
adminiztrativa nterna, relativa a las pedidos de infanmes o informacian al Poder
Ejecutivo de {a Ciudad que efectien los Organismos de Control y €l Poder
Legislative de ta Ciudad.

Se establece que en estos supuestos la respuesta final o de clerre sera emitida
en soporte papel por los érgancs del Poder Ejecutiva de la Ciudad habilitados a
tal efects, conforme la Ley de Ministerios N° 2.508 y su Decrato Reglamentario
iN® 2.075/45CBAJOT.

Dejase establecido que las respuestas a los Organos de Cantrol seran
remitidas por la Direccidon General de Relacién con QOrganismos de Contral,
Transparencia y Acceso a la Informacion dependiente de la Subsecretaria de
Control de Gestién de la Jefatura de Gabinete de Ministros y las dirigidas al
Poder Legisiativo serdn remitidas por {a Direccion General de Asuntos
Legislativos y Organismos de Control, dependienie de la Vicejefatura de
Gobierno.

RESFPONSABILIDAD

Déjese establecido que la responsabilidad de utilizar adecuadamente la cuenta
de coren electrénmice institucional por la gue se instrumenten las
comunicasiongs internas contempladas en el presenie instructiva, recdera

sobre el usuario de la cuenta institucional en el taso de las cuentas personales,



y en los casos de ias cuentas institucionales correspondientes al érgano, area o
dependencia administrativa de que se trate, la responsabilidad recaera an la
maxima autoridad del drgano, area o dependencia segin ¢l caso. En gl ¢aso
de funcionarios en que recaiga una doble notificacién —cuenta personal y
cuenta inslitucional del érgano administrative que se trate-, el documento se
tendra por comunicado con la primera confirmacion de lectura.

Los usuarios definidos precedentemente seran responsables por el uso
racional del ¢correo, la validez de su contenido, forma v sustento.

Dejase establecido que los citados usuarios tienen a su cargo la verificacion
diaria de las cuentas electrénicas institucionales, la confirmacion de fa
recepcion de las comunicacionss cursadas a través de las mismas, v el
almacenamiento seguro de la infarmacion critica y sus copias de respaldo. En
caso de uso de cuenfas personal, la ausencia temporal del funcionario debera
ser advertida al emisor del correo electrdnico mencionando gue se encuentra
momentaneamente fuera de fa oficina.

La Agencia de Sistemas de Informacién proveera los recursos tecnoldgicos
necesarios y suficientes para dar el adecuado vy correcto soporte g la
implementacién que por este [nstructivo se dispone y debera garantizar las
condiciones de seguridad, confiabilidad y disponibilidad de las cuentas de

correo instituciona! de la Ciudad que por este |nstructivo se utilicen.

GLOSARIO

A los efectos de cumplimentar con el presente Instructivo, se entienda por:

Acto interno del Poder Ejecutivo de la Ciudad: documento de caracter inter
administrativo, consistente en una declaracién interna, propia de la actividad
administrativa, que carece de aptitud para producir efectos juridicos
individuales en forma directa, ¥ que por su naturaleza no deba ser incorporade
a un expediente o actuacién administrativa, en los términos de! Decreto N°.
2.008/GCBA/O3 relativo al Sistema Unico de Mesa de Entradas (SUME)

Circular: documento que se confecciona en varios ejemplares de un mismo



tenar ¥ que se dirige a diversas dependencias, a través de la cual se comunica
una directiva ermanada de una autoridad superior facultada para impartirla y
que tendra vigencia prolongada o.por tiempo indeterminado.

Cérreo electronico institucional: cuenta de correo electronico, asignada por
la Agencia de Sistemas de Informacion, que administra ‘el dominio
buenosaires.gov.ar, y que identifica al Poder Ejecutivo del Gobferno de la -
Ciudad. | ’ "
informe: dato u opinidn fundada no productora de efectos juridicos en forma -
directa, que sé brinda sobre una situacidn deteminada, dirigida de
dependencia a dependencia. .

Memorandum: ¢omunicacion de uso interno que se cursa a una autorictad
determinada para dictar informes, impartir instrucciones, comunicar decisiones,
una situacién especial o exponer elementos de juicio referentes a un asunto en
tramite, que constituyan una ayuda memoria para la solucion de un asunto.
Mensaje: escrite mediante €! cual se puede realizar cualguier otro tipo de
cOMUNICAcitn o requerimiento.

Nota: comunicacion referente a asuntos de gestidn, que se efectia entre
dependencias de distinta, similar o igual jerarquia.

Providencia: escrito, no sujeto a la emisidn de opinidn, que resue?ve
cuesiiones de tramite o pelicicnes especiales.

SOLICITUD DE PUBLICACION AL BOLETIN OFICIAL

En todos los casos de solicitudes de publicacién en el Boletin Oficial de la
Ciudad, con excepcién de aquellas en las gue la scolicitud recaiga en los
procedimientes de compras y contrataciones y de audiencias piblicas, dichas
solicitudes deberan enviarse a [a direccion de corree electronico bolofin_oficial
@huenosaires.gov.ar, desde la cuenta de correo electronico institugional
asignada por la Agencia de Sistemas de Infarmacion al area respectiva,
emisora de Ia correspondiente solicitud de pubiicacion en el Boletin Oficial.
Dejase establecido que en los -casos en los que corresponda adjuntar un
‘archivo, este ser:.f; enviado en formato.pdf

Las solicitudes relacionadas con este tipo de publicaciones en el Boletin Oficial



deberan enviarse por corren electrénico respetando él'siguients formato:

De: {correo electrénico institucional asignad'o por DGSINF)
Para: boletin_oficial@@buennsaires.gorar ——————— o
; Asunto: Sf Publicacion de .,

SENOR JEFE
CEPARTAMENTO BOLETIN QFICIAL
DE LA CIUDAD DE BUENOS AIRES:

Me dirijp a Ud. a los efectos de solicitarle guiera
tener a bien disponer la publicacién en el Boletin Oficial de la Ciudad de Buenos Aires,
durante los dias ... de ... al ... da ..... de 20... Inclusive, de Ia
e, U tramita por expediente N® L relacionada con |
........... : gue en archive en formato PDF se adjunta. ;
Saludo a Usted atentamante -

« Procedimientos de compras y contrataciones

Todas las comunicacionas que consistan en una salicitud de publicacion en el
Boletin Oficial de |a Ciudad de los actos administrativos y preparatorios de la
voluntad administrativa dentro de los procedimientos de Compras vy
Contrataciones, deben enviarse por medic del correg electronico institucional a
la direccion ficitaciones bo@buencsaires.gov.ar, hasta las quince (15) horas
del dia anterior ai de la publicacion referida.

En tal sentido, se consideran actos administrativos y preparatorios de la
voluntad  administrativa, dentro de los procedimientos de Compras ¥
Contrataciones, a los siguientas:

a) El que aprueba los pliegos de bases y condiciones
generales, particulares y de especificaciones tecnicas, aprueba el llamado a |a
cohtratacion, y establece &l tipo de seleccion. |

b} El respective Llamado a Contratacion.

¢} El Dictamen de Evaluacidon de Ofertas (Preadjudicacionm).

d) El Acto de Adjudicacién.

e] En caso de corresponder, et acto administrative gue



declara desiena o fracasada la licitacion
f} Cualquier otra solicitud de publicacion qua las Unidades
Operativas de Adguisiciones o Unidades de Contratacion de Obras Publicas
estimaren conveniente. .
A los fines de cumplimentar lo expuesto. cada Unidad Operativa de
Adquisiciones o Unidad de Contratacidn de Obras Plblicas contard con una
cuenta de coreo institucional suministrada por la Agencia de Sistemas de
Informacion, a través de la cual se instrumentara fa correspondiente solicitud.
Asimisme, cada Unidad Operativa de Adquisiciones o Unidad de Contratacion
de Obras Plblicas designard un responsable de la administracion de dicha
cuanta de sorreo institucional dentro de su area, debiendo comunicar el listado
al titular del Boletin QOficial de la Giudad.
El acte que se solicite publicar debe reunir los reguisitos consignados en el
regimen de compras y contrataciones del sector publico de la Giudad que
actualmente se encuentra regulado en la Ley N° 2.085 y su Decreto
Regiamentario N° 408/GCBA/ T o en la Ley Nacicnal N° 13.064 segun
corresponda, y debe acompafarse a la comunicacion en formatc de archivo
pdf, debiendo consignarse en el Asunto, el acte que por la misma se soliciia
publicar.
Dejase estabiecido que no se podran solicitar publicaciones del llamado
(convocatoria) en e Boletin Oficial, sin que previamente se haya solicitado la
respectiva publicacion del acto administrativo que aprueba el lamado (Decreto,
Resolucién o Dispesicidn segun corresponda de conformidad con el Inciso a)
del cuadro consignado a continuacién)
En cumplimiento de lo expuesto, segin el supuesto de que se trate, el
ASUMTC congignade en la soliciud debe ser el siguients:

SUPUESTOS ASUNTO OCUMENTO EN
PLF

El que aprueba los pliegos

cle bases y condiciones ..
s Decreto, Resolucion o

particulares y de " Aprueba pliegos. : oo -
8 especificaciones técnicas, Agprueba llamade., E{';E::'gﬁg:eglfg
aprueba el llamado a la Establece tipe de agl sacic’m de
cantratacion, y establece el seleccion, 9

tipo de seleccion competencia respsctiva




El respectivo anuncio de la

.- i a i
by contratacién. Anuncio del llamado Formulano conforme

contratacion, ANEXO
“"1"El Dictamen de Evaluacian . . .
de Ofertas Dictamen de Dictamen de Evaluacién
<) (Preadjudicacion), Evaluacion de Ofertas. de Ofertas

+ Decreto, Resolucian o

El acto de adjudicacion. i

dy Acto de adjudicacion. §  Disposicion segin
: corresponda.
Bl acto administrativo que ;
o) | declara aicitacién desierta | Licitacion desierta o Dﬁﬁg-ﬁgﬁiﬂ:‘;g: °
o fracasada. fracasada. corresponda. :
Otra soficitud de
publicacidén gue las
Unidades Operativas de Decreto, Resolucién o
fy | Adguisiciones o Unidades | Acto de que se trate. Disposicign segun
! de Contratacion de corresponda.

Obras,

Debera asimismo consignarse en la respectiva salicitud el plaze de publicacion
durante el cual el acto deba publicarse en el Boletin Oficial, segun el tipa de
procedimiento elegida, en ias condiciones fijadas en la Ley N° 2.0985 y normas
reglameniarias, o en la Ley N® 13.064 segun corresponda.

Las solicitudes de publicacion relacionadas con 08 supuestos enunciados
precedentemente deberan enviarse par el correo electronico institucional del

area respectiva respetando el siguiente formato:

|

De: (corteo electrénico institucional asignado por DGSINF)

Para: licitaciones_ho@buenosaires.gov.ar

Asunto: S/ Publicacion de contratacion de (ObralServicio/Bienes }
SENOR JEFE

DEPARTAMENTO BOLETIN OFICIAL

DE LA CIUDAD DE BUENOS AIRES: (

Me dirijo a Ud. a los efectos de solicitarle quisra
tener a bien dispener |2 publicacion en | Boletin Oficial de 12 Ciudad de Buenes Aires,




durante los dias ... de .. al ... de ...... de 20.... inclusive, de Ia
......................... e ee, Que tramita por expediente N° ..., relacionada con
la contratacion de ia QObra/Servicio/8ienes “...........", del (area conlratante), que en

archivo en formato PDF se adjunta.

Saluda a Usted atentaments.-

» Procedimianto de Audigncia Pidblica

Todas las comunicaciones que consistan en una solicitud de publicacion en &t
Boietin Oficial de la Ciudad de los actos administrativos y preparatorios de la
voluntad administrativa dentro del procedimiento de Audiencia Publica, deben
enviarse por medio del correc electrénice institucicnal a la  direccion
audienciaspublicas_bo@buenosaires.gov.ar, hasta las quince (15} horas del
dia anterior al de la publicacién referida.

£n tal sentido, las comunicacienes refeiidas a esta termatica deben tratarse de
solicitudes de publicacion en el Boletin Oficial de la Ciudad, de:

a) El Decreto a traves del cual el Poder Ejecutiva convoca a
la correspondiente Audiencia Puablica, en los términos de lo previslo por la Ley
Ne 8.

oy La Convocatoita & fa Audiencia P(blica la que consiste
- e&n un resumen de los termines del decreto conforme Anexo Il
¢} El resultado final de la Audiencia Puiblica.

Dejase establecido que no se podran solicitar publicaclones de la convocatoria
a la Audiencia Publica (inc.b) , sin que previamente se haya solicitado la
respectiva publicacion en el Boletin Oficial del acto administrativo qua apusba
la convocatoria a la Audiencia Pablica respectiva (Decreto en los términos del
inciso a) del apartado anterior)

Dejase eslablecido que en los supuestos b) ¥y ¢}, tales publicaciones en el
Boletin Oficial se solicitaran a través de la cuenta de comreo institucional,
audiencraspublicas@buencsaires.gov.ar,, correspondiente del Qrganismo e
Implementacion de las Audiencias Puablicas, perteneciente a la Subsecretaria
de Atencion Ciudadana, dependiente de la Jefatura de Gabinete de Ministros.
La solicitud de publicacion para los supuestos consignados precedentemeante,



debera enviarse respetando el formato siguiente:

De: audienciaspublicas@buenosaires.gov.ar
Para: audienciaspublicas_bo@buenosaires.gov.ar

Asunto : s/ Publicacion de Audlencia Pablica a realizarse el ... de ..._.. de 20....

SENOR JEFE _
DEPARTAMENTO BOLETIN OFICIAL
DE LA CUIDAD DE BUENDS AIRES

Tenge el agrado de dirigirme a Usted en relacmn a la |
Audiencia Pablica cuyo obieto 88 " e i

Como a5 de suU conocimients, &l Articulo 45 inc. b) de fa
‘Ley N ° 86, y sus madificatorias, exige la publicacion de la convocatoria a Audiendia
" Pubiica en el Eoletin Oficial de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires, durante un
! periodo de dos (2) dias.

Las publicaciones correspondientes deberan realizarse
los diga ...y ...de ... de 20. ...

3in otro particular saludo a Usted atentamentis.

A los fines de la solicitud de publicacion, los supuestos b) ¥ ¢) deberan reunir
los requisitos sefalados en la Ley N* 6 y sus normas modificatonias, debiendo
ser acompanados a la correspondiente comunicacion en formate de
archivo.pdf, consignando en el Asunto la Convocatoria ¢ Resultado Final de la
Audiencia Pablica que se solicite publicar y debera instrumentarse de acuerdo
a lo establecide en el ANEXO 1.



ANEXQ |

Llamado a Contratacion

OBRAJ/SERVICIOS/BIENES: ...............

Expediente N*................

Llamese a (CLASE DE PROCEDIMIENTO) N° |, apertura del Sobre (N®1 o
N"2, segun la modalidad de procedimiento etapa unica o mattiple) para el dia ...
de ... de 20...., a las ... horas, para la realizacion de la
"Obra/Servicios/Bienes”, de conformidad con lo dispuesto en el Articulo N°
...... de ia Resolucion/Disposicion N°.......publicada en BOCBAN®.......... ,en las
candiciones fijadas en Ley N° 20935 y normas reglamentarias, o en la Ley 13064
segqlin corresponda.

Presupuesto Oficial:

Flazo de Ejecucion:
Valor del Pliego:

Adguisicion vy Consulta del Pliego:

l.os Plicgos de Bases y Condiciones pueden ser adquiridos y consultados en el
Area Compras y Contrataciones de la Direccién General Técnica,
Administrativa y Legal dependiente del Ministerio de ........................ , sita
=] 3 PO , de iunes a viernes de ........ = hs.-

Lugar y fechas de Presentacion y Apertura de las Dfertas:

Se recibiran hasta el ... de ....... de 20.....alas ....... hs., momento en que se
realizard |a apertura de Sobre (N°1 o N°2, seqln la modalidad de procedimiento
etapa Gnica o miltiple), en el Area Compras y Contrataciones de la Direccidn
General Técnica, Administrativa y Legal dependiente del Ministerio de




ANEXO |

EL SENOR JEFE DE GOBIERNO DE LA
CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

Convoca a Audiencia Pablica

Decrefo N° ..., Expedienfe N ............

OBJETO: Tratamiento de . ... .. e,
LUGAR: ..................,8it0en .o

FECHA Y HORA: ......de ... de 20.., apariirdelas...... horas.

LUGAR DE INSCRIPCION Y CONSULTA DEL EXPEDIENTE: Subsecrefaris
ide Atencion Ciudadana dependiente de la Jefatura de Gabinete de Ministrog
{(Avanida de Mayo N° 591 piso 4°, teléfono 43311581 int. 225), desde &l de ...
hastael ... de ...... inclusive, en el horaric de .... . ... haras.

AUTORIDADES: Presidida pol.....coocievviive i La Coordinacian
estara a cargo de perscnal de la Subsecretaria de Atencien Ciudadana.

PROCEDIMIENTO APLICABLE: Ley N° 6 y normas modificatorias.

Resultado de I Audiencia Publica (Conf. Art. 58, Ley N°6) |

Qbjete de la Audiencia Publica: ...

Decreto N® ............ —-Expediente N° ... ...

-Fecha en que sesiond R Audiencia Pablica: ...
Funcicnarios presentes en la Audiencia Pablica:

Presidida por: .. .o




[ _Coordinada rolo] SRR et re e

-Cantidad de Participantes Inscriptos: ...........

| -Cantidad de Participantes Inscriptos que hicieron uso de la palabra: _..........,

| -Listade Completo de Participantes y Expositores de la Audiencia Pdblica. ......

N T [ o -

-Cantidad de Participantes fuera del Orden del Dia, autorizados a hacer uso de
la palabra: ...

- Cantidad Total de Participantes que hicieran uso de la palabra: ... .
- Cantidad de Expositoras inscriptds: ... i
-Cantidad de Expositores inscriptos que hicieron uso de la palabra: ... ...

-Cantidad de Expositores fucra de la Orden del Dia, autorizados a hacer use de
la palabra por la Presidencia: .. ... bt e

-Cantidad de Expertos gue hicieron usode la paiabra: ...

LISTADO DE PARTICIPANTES

N® Orden de
Exposicidn

{Por Crden de Exposicion}
|
NOMBRE ¥ AFELLIDO DOCUMENTO

(Tipo ¥y Numero)

EN
CARACTER
DE

0001

N de
Inscripto




