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La primera version fue presentada el 1/04/2019 en la Excelentisima Corte Suprema de

Justicia del Poder Judicial de Tucuman.

Aprobada por la Directora de la Direccién de Recursos Humanos Lic. Teresita Comolli.

En esta nueva edicion realizamos los siguientes cambios:

1-

Reestructuramos el manual. Lo dividimos en dos partes (Direccion de Recursos
Humanos y Departamento de Psicologia Laboral) con sus respectivos
procedimientos, instructivos y flujogramas.

Agregamos nuevos procedimientos: Elaboracién de Ordenes de Méritos,
Informes para Auditores y relevamiento de Clima Laboral.

Incorporamos los flujogramas de estos procedimientos nuevos y de los
procedimientos desarrollados en la Parte |l referida al Departamento de
Psicologia Laboral.

Anadimos las encuestas de satisfaccion en los procedimientos de Convocatoria
y Realizacién de Concursos Publicos y en la Convocatoria y Realizacion de
Evaluaciones Internas.

Actualmente trabajamos para modificar el procedimiento de elaboracion de
6rdenes de méritos y para presentar un proyecto de estandarizacion de los

CONCursos.
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1 Introduccion

Somos una oficina dependiente de la Corte Suprema de Justicia de Tucuman.
Constituimos juntos un equipo integrado de trabajo, conformado por personas
sumamente comprometidas, capacitadas y en formacion constante que ponen sus
servicios a disposicidon del Poder Judicial y de toda la comunidad.

Nuestra principal funcion es gestionar adecuadamente al personal del Poder Judicial,
basandonos en la igualdad de oportunidades, la seleccién por competencias y
preservando la transparencia de la carrera judicial, haciendo de estos principios los
ejes de nuestra tarea, para afrontar con responsabilidad nuestro gran desafio de
buscar la comunidon entre las necesidades del personal del Poder Judicial y el

crecimiento profesional de cada empleado.
Este manual tiene por objetivos:

a) Ser una herramienta de comunicacion que dé a conocer nuestros procesos con

transparencia, detalle, precision, exactitud y orden.

b) Facilitar la incorporacion e integracion del nuevo personal a la oficina siendo

una guia practica.

c) Servir de base para la continua supervision y mejora de nuestra gestion con el

fin de mejorar los procesos y optimizar el tiempo de trabajo.
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2 Historia

En el afo 1999 la Excelentisima Corte Suprema de Justicia encaré un proyecto para
mejorar distintas areas del Poder Judicial. Es asi que en 1995 se cre6 el Cuerpo de
Apoyo de la Corte formado por las Direcciones de: Estadisticas, Recursos Humanos,

Control y Gestién, Asuntos Judiciales, Presupuesto y Sistemas.

Con el correr del tiempo, la Excelentisima Corte junto a los directores fue dandole una
impronta distinta a cada Direccion. Esta decisidon no era ajena a lo que sucedia en el
resto de los Poderes Judiciales provinciales del pais. Se trabajo a través de la Junta
Federal de Cortes (JUFEJUS) en las areas de Sistemas, Estadistica Judicial,

Recursos Humanos, Presupuestos, Capacitacion, etc.

Organizar la Direccion de Recursos Humanos significd pasar de un modelo viejo de
oficina de personal donde se liquidaba sueldos, a un modelo nuevo que contempla el
desarrollo de las personas dentro de la organizacion, desde el ingreso hasta la
jubilacion.

Lo principal fue elaborar una base de datos con todo el personal. Se pensé en una
estrategia para migrar datos que estaban en el programa sueldo. A Partir de alli, se
trabajé en distintos temas, que hasta ese momento, no se tenian en cuenta:

calificaciones, 6rdenes de méritos, capacitaciones, sistemas de ingreso, etc.

Un aspecto importante fue quela Direccién de Recursos Humanos empez6 a compartir
el espacio fisico con el Centro de Especializacién y Capacitacién Judicial, en el edificio
de Lamadrid 420 altos, lugar en donde esta ubicada actualmente. Lo mas relevante
fue que se trabajo con el Centro de Especializacion y Capacitaciéon y con el Vocal de la

Corte disefiando una estrategia conjunta.

ARos después se realizé un estudio sobre el impacto de la capacitacion, con el fin de
realizar correcciones y modificaciones. Como consecuencia se disefiaron los cursos

de acuerdo a las necesidades de ese momento.

Otro impacto importante en el personal fue la incorporacion de computadoras, como
una herramienta de cambio que debid sostener la Direccion de Recursos Humanos.
Fue un trabajo que se realizé paulatinamente Juzgado por Juzgado, debido a la

resistencia que presentaba el cambio.

De la misma manera se dio paso al uso de sistemas informaticos (como por ejemplo:

el Lex Doctor) y de un “Sistema Integral de Gestion de Recursos Humanos” que
J
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también impactd en las personas, ya que permitid el acceso al legajo electronico del
empleado, brindando informacién sobre la situacion laboral (orden de mérito, historial

de desempeno, entre otros).

Con el correr del tiempo surgieron nuevas situaciones de enfermedades fisicas,
psicolégicas y conflictos que llevaron a la Corte a incorporar un equipo de psicélogos
en la Direccion, para que realicen los examenes a los ingresantes y un seguimiento de

las personas con alguna de estas problematicas.

De a poco la Corte fue utilizando el orden de mérito para los ascensos, que en su

momento, fue consensuado con los representantes de los gremios.

En el afio 2010, con la Acordada N° 1029, se inauguro el ingreso por Concurso Publico
al Poder Judicial de Tucuman, en el que se inscribieron 25.000 postulantes, tanto para
el Centro Judicial Capital como para Concepcion. No solo se abri6 la posibilidad a toda
la comunidad de ingresar al Poder Judicial, sino que también se transparent6 todo el
proceso mediante la publicacion en la pagina web de los reglamentos y los manuales

de estudios.

Se realizé un estudio econométrico que demostré que los ingresantes por concurso
tienen mejor desempefio que aquellos que lo hicieron sin pasar este proceso.
Actualmente 62 concursos publicos concluyeron, con 66.736 inscriptos y 1335

personas designadas.

10
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3 Mision

Somos un equipo encargado de incorporar, guiar y motivar a las personas,
fomentando su bienestar, realizacién personal y profesional, para lograr un aporte
positivo al servicio de justicia, priorizando siempre las relaciones humanas y la

equidad.

4 Vision

Buscamos liderar la gestion de personas con una perspectiva integral, incluyente e
innovadora, para posicionar a los recursos humanos como factor clave y determinante

en la prestaciéon de un servicio de justicia de excelencia.

5 Valores

e Comunicacion: ponemos nuestro servicio a favor del intercambio de forma
efectiva de pensamientos, ideas y sentimientos con las personas que nos
rodean, en un ambiente de cordialidad y buscando el enriquecimiento personal
y profesional de ambas partes.

e Compromiso: entendemos la importancia de cumplir responsablemente con el
desarrollo de nuestro trabajo.

e Empatia: nos comprometemos con los que nos necesitan, escuchandolos,
poniéndonos en su lugar e intentando ayudarlos.

¢ Orientacion a las personas: procuramos satisfacer las necesidades colectivas
de la Institucion y brindar soluciones.

e Transparencia: buscamos comunicarnos de manera clara y objetiva utilizando
los avances de la tecnologia.

e Respeto: aceptamos la diversidad. Valoramos a todas las personas y sus

opiniones.

11
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6 Objetivos Generales

-Brindar un servicio profesional, atendiendo todas las consultas de manera adecuada,

dando asesoramiento y soluciones acordes a cada situacion.
-Promover la comunicacion y el didlogo entre todos los integrantes del Poder Judicial.

-Gestionar las relaciones con el personal de manera de lograr coherencia entre las

necesidades individuales e institucionales.

-Optimizar los procedimientos internos para los ingresos, traslados y ascensos del

personal.

-Vincular las practicas modernas de Recursos Humanos con los avances tecnoldgicos

a fin de lograr la mejora continua de la oficina.

12
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7 Estructura

La Direccion de Recursos Humanos depende funcionalmente, en forma directa, de la

Excelentisima Corte Suprema de Justicia y esta conformada de la siguiente manera:

Una Directora (Secretaria de Corte, categoria 6.04),

Una Funcionaria Coordinadora general de la Oficina y a cargo del personal
(Secretaria Judicial 7.02),

Una Funcionaria Psicologa Coordinadora y tres psicélogas mas que conforman
el “Departamento de Psicologia Laboral” (Secretarias Judiciales B, categoria
8.01),

Un Funcionario (Prosecretario Judicial B, categoria 10.01) encargado de
CONCUrsOS.

Cuatro Empleados Administrativos, que trabajan en conjunto con estos
Funcionarios.

- Dos Ayudantes Judiciales (categoria 36.01). Una persona con dedicacion
particular al proceso de ingreso al Poder Judicial Centro Judicial Capital. La
otra con dedicacion al sector informatico.

- Un Encargado Auxiliar (categoria 34.01) que se ocupa de la elaboracion de
informes utilizando los datos del SIGRH (sistema informatico para gestion de
recursos humanos) y mantiene actualizada la pagina web.

- Una Encargada (32.01) que realiza tareas administrativas atinentes a la
oficina.

- Una Encargada (32.01) representante de la Direccidon de Recursos Humanos
en el Centro Judicial de Concepcion y Monteros.

Cuatro Maestranzas.

13
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La Direccion de Recursos Humanos del Poder Judicial de Tucuman es una oficina
clave dentro del crecimiento y organizacion de la institucion. Esta representada en
este isologotipo (simbolos y tipografia) que concentra los pilares fundamentales de las
funciones que se realizan en esta oficina.

La forma circular refleja la importancia de las relaciones humanas para lograr la
inclusion de todos los integrantes del Poder Judicial y de los que sin serlo, desean
incorporarse a esta institucion. El circulo con personas hace hincapié en la busqueda
constante de la satisfaccion, estabilidad, armonia, equilibrio y union de todos los que
trabajan en ella.

Los colores elegidos tienen su significado. El naranja nace de la combinaciéon del
amarilloy del rojo. El primero representa belleza y el segundo amor, pasién y fuerza.
Es la combinacién de ambos, por eso esta lleno de energia. Es el principal estimulante
de la creatividad, de la alegria y del crecimiento que conducen a la eficiencia y al éxito.
Es un color desafiante que posee una inmensa energia.

El es el término medio entre el blanco y el negro. Representa la neutralidad y el
equilibrio. Se utiliza para denotar equidad y sabiduria. Es el color de la madurez, la
neutralidad y la capacidad de adaptacion.

El gris claro tranquiliza y puede considerarse como portador de esperanza.
Asi explicado este isologotipo cumple con todas las condiciones necesarias y

fundamentales para representar a esta Direccion de Recursos Humanos con total

coherencia, profesionalismo y seriedad.

16
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I.  Reuniones de Trabajo

A. Reunién con Vocales de la Excelentisima Corte Suprema de Justicia

Objetivo: conversar y resolver diversos temas con los Vocales de la Excelentisima
Corte. Tratar periédicamente: los conflictos personales entre los empleados y
funcionarios; la constitucion de nuevos juzgados y oficinas; los llamados a concursos,
las convocatorias a evaluaciones internas, las reestructuraciones de distintas oficinas,

los ascensos, las jubilaciones y los traslados, entre otros.

Responsables: |la Directora de Recursos Humanos.

Descripcion:
a. Participar de Reuniones de Corte con todos los Vocales, para tratar todos los
temas que fueron incluidos en el orden del dia.
b. Conversar diariamente con el presidente de la Excelentisima Corte.
c. Realizar reuniones con los sefores Vocales para tratar distintos asuntos de
indole institucional.
d. Algunas veces las reuniones son para pedir informes especificos, para armar

algun voto o alguna disidencia en particular.

B. Reuniones Varias

Objetivo: para abordar distintos temas se debe convocar a reuniones con los
Magistrados, Funcionarios, empleados, Jurados de los distintos Concursos y con

miembros de la Honorable Legislatura, entre otros.

Responsables: |la Directora de Recursos Humanos.

Descripcion:
a. Atender diariamente a los empleados, funcionarios y magistrados ante
cualquier inquietud y/o conflicto que se presentare en su oficina.
b. Realizar reuniones con los Jurados convocados en los distintos concursos.
c. Organizar encuentros con miembros de la Honorable Legislatura, a fin de tratar

el presupuesto del Poder Judicial.

18
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C. Reuniones con Equipos Interdisciplinarios

Objetivo: trabajar en conjunto para abordar tematicas desde diferentes perspectivas,
teniendo en cuenta la riqueza del aporte de las distintas areas que intervienen. La
finalidad es resolver una situacion especifica desde una visién integral vy

enriquecedora.
Responsables: |la Directora de Recursos Humanos.

Descripcion:

Organizar equipos de trabajo con distintas oficinas: Peritos Médicos Oficiales, Oficina
de Gestion Judicial, Secretaria de Superintendencia y Oficina de la Mujer, entre otras.
Asi se crean comisiones que coordinan dinamicas de trabajo en forma conjunta para
tratar temas especificos que preocupan al Poder Judicial. Por ejemplo, la Comision de

Clima de Laboral fue creada para analizar el clima que se vivencia en los juzgados.

D. Reuniones con el Departamento de Psicologia Laboral

Objetivo: abordar distintas problematicas con el fin de encontrar la mejor solucién

para cada situacion.
Responsables: |la Directora de Recursos Humanos.
Descripcion:
a. Intervenir en los casos en lo que se presenten problemas personales entre

empleados, funcionarios y jueces.

b. También frente a conflictos internos de un Juzgado u oficina del Poder Judicial.

19
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l. Atencion al Publico

Objetivo: asesorar y brindar una solucion a quienes se presentan en esta Direccién

con alguna inquietud y/o problema. Asi también atender las inquietudes que ingresan

via telefénica o internet.

Responsables: todo el personal de la Direccion de Recursos Humanos.

Descripcion:

a.

Al recibir a la persona que ingresa a la oficina, saludar cordialmente y se
procede a escuchar cual es su consulta o motivo de su visita.

Brindar una respuesta completa y efectiva para cada caso.

Si se recibe una consulta telefénica o via internet, se debera responder a la

brevedad.

Listados de las consultas mas frecuentes:

Situaciones personales de empleados, funcionarios y magistrados.

Tramites preocupacionales relacionados con ingresantes.

Publico general, consultas relacionadas a busquedas laborales, informacion
para acceder al Poder Judicial, preguntas sobre los concursos publicos,
periodo y proceso de inscripcion, etc.

Atencion a los requerimientos de cada uno de los vocales de la Excelentisima

Corte.

» Ver Flujograma en Anexo lll, pagina 101.
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lll.Convocatoria y Realizacion de Concursos Publicos

Objetivo: brindar a la comunidad la posibilidad de ingresar al Poder Judicial a través

de Concursos Publicos, que permiten acceder a cargos judiciales de manera equitativa

y transparente.

Documentacion Relacionada: Ley Organica del Poder Judicial y acordadas.

Responsables: el Prosecretario de la elaboracion del concurso y la Directora de

Recursos Humanos, de la revision y aprobacion.

Descripcion:

1)

a)

b)

f)

o))

Proyecto de Acordada y Reglamento. Confeccién y Publicacion.

Elaborar el Proyecto de Acordada y el Reglamento. Para ello seleccionar al
jurado, segun indicaciones de la Excelentisima Corte.

Controlar la adecuacién del reglamento al cargo que se concursa,
consultando la Ley Organica del Poder Judicial. Ademas; de ser necesario, se
deben establecer requisitos adicionales que el jurado considere importante
para acceder al cargo.

Hacer circular el Proyecto de Acordada en la Excelentisima Corte.

Una vez aprobado el Proyecto en la Corte, definir la fecha de inscripcion que
sera plasmada en la Acordada Protocolar.

Notificada la Acordada Protocolar, la Direccion de Recursos Humanos debe
publicar la convocatoria en la web, en la seccion “Concursos RRHH
Excelentisima Corte” (ver Anexo Il -“Instructivo para publicar los llamados a
Concursos”. Todas las notificaciones, convocatorias y novedades del
Concurso se publicaran en el mismo sitio (ver Anexo Il — “Instructivo para
actualizar la informacién del Concurso en la pagina web”).

Verificar que la Secretaria de Superintendencia notifique la Acordada a quien
corresponda. Ademas la Direccién de Comunicacion Publica difundira la
convocatoria dentro y fuera del Poder Judicial, en medios de prensa. Por
ejemplo, segun el puesto que se concursa se debera notificar al Colegio de
abogados, de ingenieros o al de médicos, etc.

Informar a la Direccion de Sistemas sobre la apertura de inscripciones y
solicitud de turnos, brindado especificaciones sobre qué datos de los
postulantes deben recabarse en el formulario.

Consultar al Centro de Capacitacion por disponibilidad de fechas para utilizar
el salén y, seguidamente, al jurado quien debera estar disponible para esas

fechas.
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2) Cierre de inscripciones. Confecciéon de listado de postulantes.

Cerradas las inscripciones se debe:

a. Solicitar a la Direccion de Sistemas el listado de inscriptos, con todos sus
datos personales.

b. Realizar el analisis de los datos vertidos en el formulario de inscripcion. Para
ello, filtrar la informacion de los postulantes segun los requisitos establecidos en
la Acordada. Por ejemplo, si la Acordada establece cinco afios de antigiiedad en
el titulo hasta la fecha del cierre de inscripcion del Concurso, se debe controlar
en cada postulante, que el titulo habilitante tenga esta antigiiedad hasta esa
fecha. Asi se obtendra el listado de “Inscriptos Provisorios” y “Excluidos
Provisorios”.

c. Publicar los listados de “Inscriptos Provisorios” y “Excluidos Provisorios” en la
pagina web del Poder Judicial, seccién Recursos Humanos (ver Anexo Il —
“Instructivo para actualizar la informacion del Concurso en la pagina web”).

d. Transcurrido el plazo establecido para impugnaciones o rectificaciones de
esos listados (fijado en la Acordada), se procede a comunicarse con Secretaria
de Superintendencia, a fin de consultar sobre presentaciones que se puedan
haber efectuado alli.

e. De no haber presentaciones, establecer la fecha en la que los postulantes
deben presentar la documentacién que compruebe el cumplimiento de los
requisitos de inscripcion, en la Direccién de Recursos Humanos.

Previamente debe ser publicado en la web como “informacién para los
postulantes” (ver Anexo Il — “Instructivo para actualizar la informacion del
Concurso en la pagina web”).

En el caso de tratarse de Concursos de los Centros Judiciales Concepcion y/o
Monteros, la recepcion de la documentacion se realiza en la dependencia de
Recursos Humanos de Concepcién.

Una vez cumplido el plazo para la presentacion de la documentacién, remitirla al
jurado del Concurso, para su verificacion.

f. Una vez verificado el cumplimiento de requisitos, publicar el listado de
Postulantes habilitados para rendir el examen de oposicion y establecer la fecha
de solicitud de turnos y del examen (ver Anexo Il — “Instructivo para actualizar la
informacion del Concurso en la pagina web”).

g. Luego de la confirmacion de turnos solicitar listado a la Direccion de

Sistemas, a fin de elaborar planillas de asistencia por turno.
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3) Recursos Materiales para la organizacién del concurso

Preparar nota para remitir a distintas oficinas:
Secretaria Administrativa: para solicitar dinero para almuerzo y/o refrigerio del
jurado y pedido de compra de insumos necesarios.
Direccion de Sistemas: para solicitar insumos informaticos y la adaptacion del
salon.
Departamento de Higiene y Seguridad de la Direccion Técnica: para adecuar
los salones, accesos y egresos de la gente.
Personal Policial: en caso de concursos masivos.
Controlar la distribucion y efectivo cumplimiento de lo solicitado en las notas

con 5 dias de antelaciéon al examen.

ChecklList:

v" Previo al examen

Listado de materiales:

carteles de silencio, personas con discapacidad, prohibido el uso de celular,
etc.

hojas en blanco para los cédigos de barra, fotocopias de temarios, etc.

sobres de papel madera de diversos tamafnos para caratulas y examenes.
cajas para guardar la documentacion y examenes, en caso de ser necesario.
Preparar rétulos.

Bolillero (de ser necesario).

Preparar listados de asistencia para policia y mesa de recepcién y control.
Actas: las que sean requeridas (presentacion y sorteo de temas, exclusion de
participantes, dictamenes).

Revisar altura de caballetes y tablones.

Manteles para los tablones.

Prever la limpieza del salén y de la entrada a las oficinas con anterioridad.
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Listado de personal necesario para la realizacion del concurso:

Policias.

Personal para mesa de recepcion y control.

Guardia electricista, en caso de que los examenes se extiendan al turno
vespertino.

Personal designado de Ila Direccion de Sistemas por instalaciéon de
computadoras, control e instalacion de impresoras, resolucion de problemas
durante el examen, impresion, etc.

Calcular la cantidad de personal requerido conforme sea la magnitud del
concurso (cantidad de inscriptos confirmados).

Higiene y Seguridad. En caso de ser necesario se necesita un persona que se

ocupe de la instalacion de cinta perimetral, el control de los matafuegos, etc.

Dia del Examen

Listado de materiales:

Listado de asistencia.

Preparar el salon.

Carteles varios (silencio, uso del celular, salida, etc.).

Preparar la mesa de control de documentacion.

Mesa vy sillas para el jurado.

Agua, café, etc. para el jurado.

Instruir al policia sobre control de planilla de asistencia y DNI e imposibilidad de
ingresar al salén con bolsos, carteras, etc.

Tener listas las actas, codigos de barra, reglas, tijeras, lapiceras,
abrochadores, rotulos.

En general preparar 3 sobres por turno: documentacién, caratulas y examenes.
Dar indicaciones sobre la utilizacion de los cédigos de barra y anonimato.

Al finalizar controlar las caratulas e impresion.

Pos Examen

Cuando ya se tiene fecha de correccion final de los examenes, en caso de
evaluar con examenes escritos se debe:
Reservar el salon donde se realizara la decodificacion.

Convocar a los responsables de la Direccion de Sistema.
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Convocar al jurado que intervino en el concurso.

Realizar la decodificacion y elaborar el acta correspondiente.

En general:

a. Subir resultados a la pagina, con fecha de publicacion y vencimiento del plazo de
impugnaciones (ver Anexo Il — “Instructivo para actualizar la informacion del
Concurso en la pagina web”).

b. Publicar llamado a recepcion de antecedentes, con “x” dias de antelacion.

c. Preparar cajas para archivar los antecedentes.

d. Preparar las actas modelo de recepcion de antecedentes y actas de entrega de
estos al jurado.

e. Remitir al jurado toda la informacién necesaria sobre los postulantes que obre en
la Direcciéon de Recursos Humanos.

f. Una vez calificados los antecedentes publicar los resultados en la pagina (ver
Anexo Il — “Instructivo para actualizar la informacion del Concurso en la pagina
web”). Establecer fecha de publicacion.

g. Publicar llamado a entrevistas (ver Anexo Il — “Instructivo para actualizar la
informacion del Concurso en la pagina web”).

h. Preparar el salon para las entrevistas y todo lo necesario para recibir calidamente
al jurado.

i. Luego de las entrevistas publicar el “Orden de Méritos Provisorio” y, una vez
transcurrido el periodo de impugnaciones, publicar el “Orden de Méritos”, con
fecha de publicacion y de vencimiento (ver Anexo Il — “Instructivo para actualizar
la informacion del Concurso en la pagina web”).

j- Teniendo en cuenta la sugerencia realizada se habilitara una encuesta de
satisfaccion en la pagina web de la Direccion de Recursos Humanos. A través de
un formulario anénimo, al que solo podran acceder los participantes del concurso,
podran manifestar su opinion y realizar propuestas para mejorar el proceso.

k. Preparar expediente del Concurso.
|. Elaborar las notas a Secretaria Administrativa, con rendicion de gastos y
devolucion de dinero sobrante o solicitar faltante.

m. Realizar la convocatoria del/los postulante/s al proceso preocupacional.

» Ver Flujograma en Anexo lll, desde pagina 102 a 104.
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IV.Convocatoria y Realizaciéon de Evaluaciones Internas

Objetivo: brindar a los empleados y/o funcionarios del Poder Judicial la posibilidad de

concursar para acceder a cargos de Funcionario de manera equitativa y transparente.

Documentacion Relacionada: Ley Organica del Poder Judicial.

Responsables: Prosecretario de la elaboracién y Directora del control, revisién y

aprobacion.

Descripcion:

1) Proyecto de Reglamento

a)

b)

f)

Confeccionar el Reglamento y seleccionar al jurado, segun las
indicaciones de la Excelentisima Corte.

Consultar la Ley Organica del Poder Judicial para la adecuacion del
Reglamento al cargo y establecer los requisitos adicionales que el jurado
considere importante para acceder al cargo.

Elaborar el listado de Empleados/Funcionarios en condiciones de
participar.

Hacer circular el Proyecto en la Excelentisima Corte, para su aprobacion
(actualmente solo firma el Presidente).

Una vez finalizada la circulacion del Proyecto en la Corte, se natifica.
Consultar al Centro de Capacitacion por disponibilidad de fechas para
utilizar el salén y, seguidamente, al jurado por disponibilidad para evaluar

en esas fechas.

2) Notificacion de la Evaluaciéon

3)

Establecer la fecha de inscripcidn que sera plasmada en la notificacion.

Notificar personalmente a todos los empleados/funcionarios del listado. Estos

tendran la posibilidad de inscribirse en el mismo acto o, de lo contrario,

contaran con un plazo de 2 o 3 dias posteriores para hacerlo personalmente

en la Direccidon de Recursos Humanos.

Recursos Materiales

Notas a distintas oficinas:

Secretaria Administrativa por dinero para almuerzo y/o refrigerio del jurado e

insumos y materiales necesarios.
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Direccion de Sistemas por notebooks, elaboracion de hojas con cédigos de
barra (en caso de que el examen sea escrito) y otros servicios que se
requieran.

Departamento de Higiene y Seguridad de la Direccién Técnica, para adecuar
los accesos, egresos y salones.

Controlar la distribucién y efectivo cumplimiento de lo solicitado en las notas

con 5 dias de antelacion al examen.

Recursos Humanos

Designar personal para mesa de recepcion y control.

Control del personal designado por la Direccion de Sistemas y de la
instalacion de impresoras, resolucion de problemas durante el examen,
impresion, instalacién de computadoras, etc.

Calcular cantidad de personal requerido segun cual sea la magnitud del
concurso (cantidad de inscriptos confirmados).

Higiene y Seguridad: instalacion de cinta perimetral, control de matafuegos,
carteles de salida, etc.

Preparar con la Direccion de Sistemas los juegos de hojas en blanco para los
codigos de barra, fotocopias de temarios, etc.

Controlar carteleria (con el Departamento de Higiene y Seguridad), hojas,
sobres, rétulos, cajas para guardar documentacion y examenes, etc.

Prever limpieza del salén y revision de los equipos por parte de la Direccion

de Sistemas.

Durante el examen

Instruir al personal encargado sobre control de planilla de asistencia y DNI e
imposibilidad de ingresar al salén con bolsos, carteras, etc.

Listar las Actas y los codigos de barra.

Dar indicaciones sobre la utilizacion de los cédigos de barra y anonimato.

Controlar las caratulas e impresion al finalizar.
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6) Post examen

a. Decodificacién abierta al publico (en caso de que el examen sea escrito, con
identificacion mediante codigos de barra).

b. Prever disponibilidad del salén y de responsable de la Direccidon de Sistemas
para la decodificacion.

c. Preparar decodificacion con el jurado. Para ello, solicitar fecha de finalizacién
de la correccion de exdamenes escritos.

d. Controlar estado del candn y lector de codigos de barra.

e. Decaodificar y elaborar el acta correspondiente.

f. Convocar a los aprobados a la etapa de las entrevistas.

g. Preparar el salén para las entrevistas. Atencion al jurado.

h. Luego de las entrevistas elaborar acta con el orden de méritos de la Evaluacion
Interna.

i. Quienes hubieren participado de la evaluacién podran acceder a una encuesta
de satisfaccion; tendran a su disposicion formularios que podran completarlos

anonimamente a fin de dar su opinién y realizar propuestas para mejorar el
proceso.

j. Preparar expediente de la Evaluacion Interna.
k. Notas a Secretaria Administrativa con rendicion de gastos y devolucion de
dinero sobrante o solicitud de dinero faltante, en caso de corresponder.

|. Elaboracion del Proyecto de Acordada de ascenso del postulante que obtuvo el
primer lugar en el orden de méritos.

» Ver Flujograma en Anexo lll, pagina 106.
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V. Convocatoria y Realizacion de Concursos Publicos
para Personas con Discapacidad

Objetivo: una de las politicas de la Corte es fomentar la inclusion laboral y la igualdad
de oportunidades a todos los ciudadanos; en pos de ello, la Direccién de Recursos
Humanos organiza concursos para personas con discapacidad; generando trabajo
estable en el Poder Judicial, de manera equitativa y transparente.

Documentacion Relacionada: Ley 22.431 “Sistema de Proteccion Integral de los
Discapacitados” y modificatorias; Ley Organica del Poder Judicial y acordadas.
Responsables: Directora de Recursos Humanos.

Descripcion:

1) Capacitaciones y Asesoramientos Previos.

Para la organizacion y planificacion de todas las etapas, se realiza un trabajo
interdisciplinario entre distintas oficinas del Poder Judicial y otros organismos externos
que también colaboran.

Cuando es necesario se solicita asesoramiento al Instituto Nacional contra la
Discriminacion, la Xenofobia y el Racismo; (INADI); a la Comisién Nacional por el
Derecho a la Identidad (CONADI) y al Instituto Nacional de Tecnologia Industrial (INTI)
para su asesoramiento, a fin de asegurar los derechos y garantias de las personas con
discapacidad que acrediten las condiciones para el puesto de Ayudante Judicial.
También se busca recomendaciones de expertos en lenguaje de sefas (se contacta a
la presidenta de la Comunidad Sorda) y de expertos en el sistema braille.

Se dispone la creacion de una oficina ad-hoc de “Consultas e Informes” integrada por
meédicos y psicologos, para atender todas las inquietudes respecto al Reglamento de
este Concurso.

Se trabaja con una especialista en discapacidades que capacita a los grupos que
estan encargados de llevar a cabo el concurso. También a las oficinas jurisdiccionales

y no jurisdiccionales donde se desempefaran los ingresantes.
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2) Proyecto de Acordada y Reglamento. Confeccién y Publicacion.
a) Mediante un trabajo interdisciplinario entre el Cuerpo de Peritos Médicos
Oficiales, la Direccién de Sistemas y la Direccion de Recursos Humanos se elabora
el Proyecto de Acordada y el Reglamento.
El Departamento de Psicologia Laboral elabora el “Perfil Psicolaboral” que se
requiere para el cargo.
La Direccién de Recursos Humanos se ocupa de detallar el “Puesto del Ayudante
Judicial” que se concursa, describiendo las competencias psicolaborales que todos
los postulantes deben reunir para el cargo. Se tiene por finalidad favorecer la
socializacion y el desarrollo de sus capacidades en un puesto acorde a sus
aptitudes; buscando que la actividad laboral a la que accedera el postulante
contribuya a incrementar el autoestima, la independencia y una mejor calidad de
vida.
El “Perfil Psicolaboral” y la descripcion del “Puesto del Ayudante Judicial” se
incorporan como anexos de la Acordada del Concurso.
También es importante la colaboracion de relatores de la Excelentisima Corte, que
aportan su conocimiento legal y técnico para realizar el Reglamento.
b)  Hacer circular el Proyecto de Acordada en la Excelentisima Corte.
c) Una vez aprobado el Proyecto en la Corte, definir la fecha de inscripcién que
sera plasmada en la Acordada Protocolar.
d) Notificada la Acordada Protocolar, la Direccion de Recursos Humanos debe
publicar la convocatoria en la web, en la seccion “Concursos RRHH Excelentisima
Corte” (ver Anexo Il -“Instructivo para publicar los llamados a Concursos”).Todas las
notificaciones y novedades del Concurso se publicaran en el mismo sitio (ver Anexo
Il —“Instructivo para actualizar la informacion del Concurso en la pagina web”).
Ademas de la publicacion en forma escrita, se carga en la pagina web la misma
documentacién en formato audio, contemplando las distintas discapacidades.
e) Se publican en el sitio del concurso todos los manuales en los que se basaran
los examenes, en formato escrito y audio (ver Anexo Il — “Instructivo para actualizar
la informacion del Concurso en la pagina web”).
f) Verificar que la Secretaria de Superintendencia notifique la Acordada a quien
corresponda. Ademas la Direccion de Comunicacion Publica difundira la convocatoria

dentro y fuera del Poder Judicial, en medios de prensa.
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Informar a la Direccién de Sistemas sobre la apertura de inscripciones,

brindando especificaciones sobre qué datos de los postulantes deben recabarse en

el formulario.

3) Cierre de inscripciones. Confeccion de listado de postulantes.

Cerradas las inscripciones se debe:

a. Solicitar a la Direccion de Sistemas el listado de inscriptos, con todos sus
datos personales. Esta oficina participa en todo lo referente a la adecuacion del
sistema informatico.

b. Realizar el analisis de los datos vertidos en el formulario de inscripcion. Para
ello, filtrar la informacién de los postulantes segun los requisitos establecidos en la
Acordada. Por ejemplo, si la Acordada establece cinco afios de antigiiedad en el
titulo hasta la fecha del cierre de inscripcion del Concurso, se debe controlar en
cada postulante, que el titulo habilitante tenga esta antigledad hasta esa fecha.
Asi se obtendra el listado de “Inscriptos Provisorios” y “Excluidos Provisorios”.

c. Publicar los listados de “Inscriptos Provisorios” y “Excluidos Provisorios” en la
pagina web del Poder Judicial, seccion Recursos Humanos (ver Anexo Il —
“Instructivo para actualizar la informacion del Concurso en la pagina web”).

d. Transcurrido el plazo establecido para impugnaciones o rectificaciones de
esos listados (fijado en la Acordada), se procede a comunicarse con Secretaria de
Superintendencia, a fin de consultar sobre presentaciones que se puedan haber
efectuado alli.

e. De no haber presentaciones, establecer la fecha en la que los postulantes
deben presentar la documentacion que compruebe el cumplimiento de los
requisitos de inscripcion, en la Direccion de Recursos Humanos.

Previamente debe ser publicado en la web como ‘“informacion para los
postulantes” (ver Anexo Il — “Instructivo para actualizar la informacion del
Concurso en la pagina web”).

En el caso de tratarse de Concursos de los Centros Judiciales Concepcién y/o
Monteros, la recepcion de la documentacién se realiza en la dependencia de
Recursos Humanos de Concepcion.

f.  En estos concursos, en el momento de la presentacion de la documentacion,
la Direccién de Recursos Humanos verifica el efectivo cumplimiento de los
requisitos referentes a domicilio, titulo y acreditacién del certificado de

discapacidad. Si cumple con lo requerido, en el mismo momento el postulante se
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dirige a una entrevista con profesionales del Cuerpo de Peritos Médicos Oficiales.
Estos profesionales realizan la evaluacion médica de los candidatos, teniendo en
cuenta el certificado de discapacidad expedido por la Junta Evaluadora de
Discapacidad, dependiente del Ministerio de Salud Publica de la provincia. Ellos
constatan y evaluan si la discapacidad de cada participante se adecua a la
descripcion del “Puesto de Ayudante Judicial” y al “Perfil Psicolaboral” requerido.
En caso de ser necesario, los profesionales convocaran a los postulantes a una
segunda entrevista.

g. Finalizada la etapa anterior los profesionales del Cuerpo de Peritos Médicos
Oficiales envian a la Direccion de Recursos Humanos un listado con las personas
que cumplen con los requisitos, clasificados segun su discapacidad, para que de
esta manera se adecuen los espacios fisicos para que todos tengan las mismas

oportunidades a la hora de rendir los examenes.

Se divide en los siguientes grupos:

1- Postulantes con discapacidad sin especificaciones para examen.
2- Postulantes con discapacidad motriz que no pueden subir escaleras.
3- Postulantes con discapacidad auditiva y visual.
4- Postulantes con discapacidad visual.
Se debe diferenciar los que para rendir utilizaran:
= Sistema Braille.
» Sistema Jaws.

» Magnificadores.

5- Postulantes con discapacidad auditiva. Se instala un “aro magnético” en el
salon en el que rinden los postulantes, a fin de mejorar los sonidos para permitir
una mejor audicién. En este caso se deben distinguir a los postulantes que
utilizaran:

e Audifonos.

e Lenguaje de Sefias.

e |ectura de labios.

Recibido el listado de especificaciones y una vez verificado el cumplimiento de
requisitos, se convoca a los Postulantes con discapacidad visual para que realicen
una prueba con la Direccion de Sistemas, para que elijan la modalidad en la que
prefieren rendir los examenes (ver Anexo Il — “Instructivo para actualizar la
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informacion del Concurso en la pagina web”).El postulante debera completar una

constancia en donde debe constar: nombre, apellido, DNI, modalidad por la que

opté y firma.

h. A los postulantes que no reunen las condiciones de idoneidad para el cargo,

se les entrega un Agradecimiento (por escrito) por haber participado del concurso,

por el cual se informa que no podra rendir las evaluaciones y se invita a dirigirse a

la oficina de “Consultas e Informes” para explicar cada situacién en forma

personalizada. También se los estimula a participar de futuros concursos, en los
que sus condiciones de idoneidad sean acordes al perfil del puesto de trabajo que
se solicitare.

i. Posteriormente se publica en la pagina web la fecha en la que los

concursantes deberan solicitar el turno correspondiente para rendir el examen de

oposicion, segun las especificaciones establecidas por el Cuerpo de Peritos

Médicos.

j-  Elaborar las planillas de asistencia por turno.

k. La evaluacion consta de tres etapas eliminatorias:

e Examen de Ortografia (elaborado por un licenciado en letras contratado
por el Poder Judicial a este fin).

e Conocimientos Tedricos (elaborado por profesionales del Centro de
Especializacion y Capacitacion Judicial).

¢ Examen de Conocimiento en Informatica (elaborado por la Direccién de
Sistemas).

I. Al finalizar todas las etapas de la evaluacién se entrega a cada aspirante un
Acta de Examen, en donde consta: el sistema utilizado por el postulante; el
ingeniero que transcribié las respuestas del examen segun el sistema
seleccionado; el funcionario veedor del acto; el resultado de todas las etapas y

la firma de todos los intervinientes.

4) Recursos Materiales para la organizaciéon del concurso

Preparar nota para remitir a distintas oficinas:

e Secretaria Administrativa: pedido de compra de insumos necesarios.

e Direccién de Sistemas: para solicitar insumos informaticos y la adaptacion del
salon.

e Departamento de Higiene y Seguridad de la Direccién Técnica: para adecuar

los salones, accesos y egresos de la gente.
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Personal Policial: en caso de concursos masivos.

Controlar la distribucion y efectivo cumplimiento de lo solicitado en las notas
con 5 dias de antelacion al examen.
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CheckList

Previo al examen.

Listado de materiales:

v

Carteleria especifica para personas con discapacidad, segun el espacio fisico
en el que se rinda.

Carteles de silencio, prohibido el uso de celular, etc.

Hojas en blanco para impresion de examenes.

Cajas para guardar la documentacion y examenes.

Preparar rétulos.

Preparar listados de asistencia para policia y mesa de recepcién y control.
Actas: las que sean requeridas (presentacion y sorteo de temas, exclusion de
participantes, dictamenes).

Revisar altura de caballetes y tablones, segun las especificaciones para cada
discapacidad.

Manteles para los tablones.

Prever la limpieza del saldon y de la entrada a las oficinas con anterioridad.

Dia del Examen

Listado de materiales:

Listado de asistencia.

Preparar el salon.

Carteles varios (silencio, uso del celular, salida, etc.).

Preparar la mesa de control de documentacion.

Mesa y sillas para el jurado.

Agua, café, etc. para el jurado.

Instruir al policia sobre control de planilla de asistencia y DNI e imposibilidad de
ingresar al salén con bolsos, carteras, etc.

Tener listas las actas, codigos de barra, reglas, tijeras, lapiceras,
abrochadores, rotulos.

En general, preparar 3 sobres por turno: documentacion, caratulas vy
examenes.

Al finalizar, controlar las caratulas e impresion.
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Listado de personal necesario para la realizacion del concurso:

Un profesional de la Direccién de Sistemas que brinda atencion a todos los
postulantes. También se encargara de la instalacion de computadoras,
resolucidn de problemas durante el examen, impresion, etc.

En el caso de los concursantes con discapacidad visual, el profesional de
Sistemas trabaja conjuntamente con un funcionario que oficia de veedor del
acto.

Policias.

Personal para mesa de recepcion y control.

Guardia electricista, en caso de que los examenes se extiendan al turno
vespertino.

Calcular la cantidad de personal requerido conforme sea la magnitud del
concurso (cantidad de inscriptos confirmados).

Higiene y Seguridad. Se necesita un persona que se ocupe de la instalacion de

cinta perimetral, el control de los matafuegos, etc.

Post Examen

1. Al finalizar los exdmenes se entrega a cada aspirante una Encuesta de
Satisfaccion en la que daran a conocer su opinion sobre la modalidad del
examen; la informacion brindada antes y durante de las distintas etapas;
recursos materiales e informaticos y su adaptacion teniendo en cuenta
cada discapacidad.

2. Publicar la pagina web el “Orden de Meéritos Provisorio” y, una vez
transcurrido el periodo de impugnaciones, publicar el “Orden de Méritos”,
con fecha de publicacion y de vencimiento (ver Anexo Il — “Instructivo para
actualizar la informacién del Concurso en la pagina web”).

Preparar expediente del Concurso.
Elaborar las notas a Secretaria Administrativa, con rendicién de gastos y
devolucion de dinero sobrante o solicitar faltante.

5. Realizar la convocatoria del/los postulante/s al proceso preocupacional.

» Ver Flujograma en Anexo llI, desde pagina 107a 109.
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VI. Ingreso del Personal

Objetivo: gestionar el proceso preocupacional y guiar a los ingresantes al Poder

Judicial.

Alcance: todos los ingresantes al Poder Judicial, desde ordenanzas hasta Vocales.

Documentacion Relacionada: anexos de las acordadas de los concursos que

establecen requisitos para el ingreso al Poder Judicial.

Responsables: la Secretaria de la Oficina de Recursos Humanos es responsable del

control, revision y aprobacién de los legajos de ingreso.

Descripcion:

1.

© T N

Q

Notificacion de ingresantes:

Por Concurso Publico:

Publicar en la pagina web el llamado con fecha y hora en la que debe
presentarse el ingresante y la documentaciéon que debe adjuntar para iniciar el
tramite preocupacional (ver Anexo Il — ‘Instructivo para actualizar la

informacion del Concurso en la pagina web”).

Por Nombramiento de Maestranzas:
Recibir al ingresante segun el dia y horario que les informan unilateralmente

desde las Vocalias.

Recepcidén de ingresantes:

Dar la bienvenida al ingresante.

Explicar el proceso de ingreso.

Proveer al ingresante de la ficha con el listado de documentacion a presentar y
el detalle del proceso, informando los tiempos aproximados de cada etapa.
Recibir y controlar la documentacion.

Solicitar que actualice/corrija/agregue documentacion adicional en el caso de

Ser necesario.
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Proveer del “cuestionario de ingreso”, la ficha de “aceptacion horaria” y
declaracién de planes sociales”, que debera completar.

Tomar una fotografia tipo carnet que sera ingresada en el SIAR 2000.
Cargar en el SIAR 2000 la foto y los datos basicos del ingresante: nombre
completo, DNI, teléfonos y cargo a ocupar.

Si el ingresante es del Centro Judicial Capital acompanarlo al Cuerpo de
Peritos Médicos, en caso que sea Centro Judicial Concepcion se entrega una
declaracién jurada que debera completar y se le informa de los estudios
meédicos que debera realizarse.

Despedir al ingresante informando que debera aguardar el llamado de las
diferentes areas que integran el proceso.

Imprimir desde el SIAR 2000 las fichas para las diferentes areas que participan
del proceso de ingreso.

Ingresar las fichas impresas en el libro de ingresantes para que sean remitidas

a las oficinas correspondientes.

. Separar para entregar a la persona encargada de los ingresos en el sur, las

fichas de capacitacion y sistemas de aquellos ingresantes que se
desempenaran en el Centro Judicial Concepcién, ya que en estos casos estas
dos etapas se realizan en el mencionado centro.

Ingresar a la aplicacion de informatica y remitir virtualmente la ficha para
capacitacioén informatica por ese medio.

Solicitar a la Directora de Recursos Humanos que indique el destino del
ingresante, lo que se informara al Centro de Capacitacion para que ellos
organicen y realicen la capacitacion pertinente.

Buscar en la carpeta RRHH/Patri el archivo de excel denominado “situaciéon
ingresantes” y completar segun corresponda: cargo, nombre y apellido, fecha
de inicio del preocupacional y fichas faltantes.

Cargar en el sistema SIAR 2000 el resto de los campos con la informacion que
presentd el postulante (cursos, titulos, experiencia laboral, domicilio y datos
relacionados con su situacién familiar, entre otros).

Una vez completados todos los campos del SIAR 2000 se llama al postulante
para asegurarnos de que present6 toda la documentacion correspondiente, en
caso de ser asi, se lo cita para que firme su declaracion jurada.

En lo posible, se trata de hacer coincidir la cita para firmar la declaracion jurada

con el dia en que la Directora de Recursos Humanos entrevistara al postulante.

38



PLEE.

(]
—
-

N

.I DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
EXCMA. CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

7

t. Al finalizar la entrevista con la Directora de Recursos Humanos se debe indicar
en el SIAR 2000, en la secciéon denominada “recursos” si la persona debe:

-Pedir licencia sin goce de haberes o renunciar a su trabajo en relacion de

dependencia en otra reparticion del Estado.

-Suspender su matricula provincial y/o federal en el caso de ser abogado.

-Renunciar a alguna beca o beneficio social que perciba por su situacién de

desempleo.

-Otra situacién que se deba advertir sobre el postulante.

3. Control de fichas:

a. Recibir las fichas y separarlas segun sean para el Centro Judicial Capital o
para Concepcion o Monteros.

b. A las fichas de Capital se las debera guardar en el legajo correspondiente.

c. Las fichas de Concepcion o Monteros seran guardadas aparte para que sean
retiradas por la responsable de dichos ingresos.

d. Completar el Excel de “situacion de ingresantes” dejando constancia en cada
persona, que se recepciond su ficha.

e. Tachar en el papel de control de documentacion que posee cada legajo las
fichas que se van colocando.

f. Controlar y seguir el cumplimiento de todas las oficinas donde se remitieron las
fichas que se envio.

g. Llamar a las oficinas que no cumplen en reenviar las fichas pertinentes en un
tiempo prudente para consultarles el motivo de dicha demora.

h. Controlar y acomodar las fichas segun la manera dispuesta por la oficina.

4. Confeccionar el Proyecto de Acordada:

a. Una vez que el legajo estd completo con toda la documentacion y las fichas
correspondientes se procede a crear el proyecto de acordada.

b. Ingresar a la carpeta RRHH/BackupClaudia/Acordadas y buscar el archivo.
Confeccionar el proyecto de acordada.
Solicitar a la Secretaria de la oficina una vacante para armar adecuadamente
dicho proyecto.

e. Verificar en el SIAR el nombre completo, cargo y profesion de la persona a la

que corresponde la vacante.
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Llamar a la oficina de destino del postulante para confirmar el turno en el que
sera requerido dicho ingresante.

Completar el proyecto con los datos del ingresante, su cargo y el lugar de
destino.

Entregar el legajo a la Secretaria de la oficina para su revision.

Hacer circular la carpeta (ver Procedimiento VIII “Seguimiento de Proyectos de
Acordadas”).

Indicar en el excel de “situacion de ingresantes” que ya salid la carpeta para la
firma de los vocales.

Recepcionar la carpeta que regresa con el proyecto de acordada firmado por

los vocales y colocar numero de legajo.

Asignacion de numero de legajo:

Cuando la carpeta vuelve de las Vocalias con el proyecto de acordada firmado
por los vocales se procede a colocarle el numero de legajo.

Se ingresa a la carpeta RRHH/Patri/Legajos y en el archivo de excel que se
denomina “detalles de legajos” se selecciona, segun corresponda, la pestafa
de Capital, Concepcion o Monteros (para el caso de los ingresantes a la Junta
Electoral debera consignarseles un legajo correspondiente a Capital).

Se verifica en el SIAR que la persona no posea ya un numero de legajo por ser
personal de la Excelentisima Corte Suprema de Justicia.

De no cumplirse el caso anterior se procede a colocar el nUmero de legajo que
sigue en la lista del excel a dicha persona; se coloca su nombre, su nimero de
DNI, su oficina de destino y su turno.

Se imprime el numero de legajo usando el modelo que esta en el archivo de
Word que se encuentra en la carpeta RRHH/Patri/Legajos.

Una vez impreso se debe cortar prolijamente en el borde y luego pegarlo en la
parte superior de la carpeta.

Se entrega la carpeta al ordenanza encargado de los seguimientos para que
anote la informacion pertinente en el libro de seguimientos y siga su circulacion

(ver el procedimiento de “seguimiento de proyectos de acordadas”).

Notificacion de acordadas:
Cuando la acordada llega desde Superintendencia se llama al postulante para

solicitarle que se presente a notificarse.
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Cuando se presenta el postulante para ser notificado se le entrega su acordada
y en la copia se le solicita que ingrese firma, aclaracioén, fecha y hora.
Se le informa que debe ir a Secretaria Administrativa y a la Direccién de

Sistemas para continuar con sus tramites.

Ordenanzas y Funcionarios que no ingresan por concurso

a.

Se recibe a los ingresantes que ocuparan cargos de ordenanzas en Capital,

Monteros y Concepcion.

. Completar el archivo de Excel denominado “nombramiento Vocales afno en

curso” que se encuentra en la carpeta RRHH/Patri.

Si el ingresante inicia sus tramites en Capital pero se desempenara en
Concepcion o Monteros, se separa su legajo para entregarselos a la persona
encargada de los ingresos en el sur.

Continuar el ingreso con los mismos pasos descriptos en los puntos 2, 3, 4,5y
6.

» Ver Flujograma en Anexo lll, pagina 110.

41



J

(]
L
9 a‘ﬂ.
i

”I;
R

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
EXCMA. CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

<k

VII. Control de Vacantes

Objetivo: controlar los cargos presupuestados para saber qué cargos estan ocupados
y cuales estan vacantes, a fin de ser utilizados para designaciones y ascensos.

Asimismo determinar los cargos que son titulares, interinos y temporarios.

Alcance: esta tarea se realiza para el seguimiento de las vacantes de los Centros

Judiciales de Capital, Concepcion y Monteros.

Documentacion relacionada: Ley de Presupuesto; acordadas internas; resoluciones

de Presidencia; decretos del Poder Ejecutivo y leyes provinciales y nacionales.

Responsables: la Coordinadora de la oficina es responsable de la elaboracion,
emisién y control del listado de cargos del Poder Judicial y la Directora de Recursos

Humanos es responsable del control, revision y aprobacion.

Descripcion:

a. Una vez aprobado el presupuesto anual, cargar los cargos aprobados en la
planilla de control de vacantes que esta en la carpeta BackupClaudia.

b. Cuando la Direccién de Recursos Humanos elabora un proyecto de acordada
de ascensos (permanentes, interinos y temporarios) y de designaciones lo
primero que se debe hacer es verificar que exista la vacante a ser asignada
para cada caso en particular. Para ello se debe entrar en la carpeta Backup
Claudia y buscar el afio en curso. Por ejemplo, hago clic en el “2019” y alli
selecciono la carpeta de “vacantes”. Segun el tipo de vacante que se necesite
utilizar se debera chequear en: “vacantes pendientes de presupuestos
anteriores”, “vacantes presupuesto afo en curso” o “vacantes oficinas creadas”.

c. Seleccionada la vacante se registra el nombre de la persona a la que se le
asigna.

d. Dentro del archivo de “control de vacantes” se deben registrarlas vacantes que
se producen como consecuencia de los ascensos de los agentes considerados
en el punto anterior, teniendo en cuenta si el ascenso fue titular, interino o
temporario.

e. En el caso de recibir acordadas y resoluciones de Superintendencia

relacionadas con fallecimientos, renuncias en general y por jubilacién ordinaria
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o invalidez, se procede a incorporar la vacante que se produce explicando el
motivo en la hoja “control de vacantes afio en curso”. Lo mismo se debe hacer
en el caso de licencias sin goce de sueldo, en donde se liberara interinamente
un cargo.

También se deben registrar en el archivo “control de vacantes” los decretos del
Poder Ejecutivo alusivos a designaciones o a bajas de Magistrados.

Cuando se recibe una acordada de Superintendencia se debe dar de baja el
cargo ocupado en el archivo “cargos presupuestos ano en curso”, en la hoja

denominada “seguimiento de...” se debera eliminar la fila que representa al
cargo (segun el Centro Judicial al que pertenezca, que podria ser: seguimiento
de control Capital, o bien seguimiento de las dependencias, o de Concepcién o

de Monteros).

» Ver Flujograma en Anexo lll, pagina 111.
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VIill. Elaboracién del Presupuesto

Objetivo: realizar el presupuesto, teniendo en cuenta las necesidades que hay en la

planta del personal del Poder Judicial, abarcando los tres Centros Judiciales: Capital,

Concepcion, Monteros.

Documentacion Relacionada: expedientes con pedidos de designaciones y

ascensos.

Responsables: la Directora y la Coordinadora de la oficina son las responsables de la

elaboracion, emision, control, y vigilancia de la carpeta del presupuesto anual.

Descripcion:

Confeccionar una carpeta donde constan por separados los pedidos de cada
Centro Judicial.

Cargar todo lo solicitado durante el ano por las diferentes unidades: creacion -
categorizacion - cambio de categoria - cambio de centro de costo - creaciéon de
nuevas dependencias.

Elaborar una planilla predeterminada conforme a las presentaciones efectuadas y a
los pedidos verbales de los Vocales de la Excelentisima Corte.

En el caso que estuvieren especificados los destinatarios de los cargos solicitados,
agregar el informe personal extraido del sistema SIRGH o informacién que puede
ser de utilidad para los sefores Vocales.

En el caso de nuevas dependencias se debe recabar informes estadisticos que
permita a los sefiores Vocales evaluar la necesidad.

La Directora trabaja con cada uno de los Vocales para la elaboracion del
anteproyecto del presupuesto.

Elevar a consideracién de los sefiores Vocales el anteproyecto del presupuesto
confeccionado. Los pedidos de las Camaras y Juzgados deben estar acompanados
de los informes estadisticos antes de la votacion.

Una vez que se reciben los votos de cada uno los Vocales, se deben efectuar todos
los cambios que consideraron conveniente.

Realizados lo cambios se eleva nuevamente el anteproyecto para la aprobacion de
la Excelentisima Corte.

Cuando el presupuesto es aprobado por la Excelentisima Corte se entrega una
copia a la Direccién de Presupuesto.

» Ver Flujograma en Anexo lll, pagina 112.
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IX. Seguimiento de interinatos

Objetivo: llevar un control de los cargos interinos que estan ocupados y vacantes,

teniendo en cuenta sus vencimientos, plazos y observaciones.

Documentacion Relacionada: Ley de Presupuesto; acordadas internas; resoluciones

de Presidencia; decretos del Poder Ejecutivo; leyes provinciales y nacionales.

Responsables: la Coordinadora de la oficina es responsable de la elaboracion,

emision y control del listado de cargos del Poder Judicial y la Directora de Recursos

Humanos del control, revision y aprobacion.

Descripcion: cargar acordadas con ascensos O designaciones interinas; o una

afectacion temporaria (ingresar en carpeta RRHH — Backup Claudia — interinatos —

seguimiento de interinatos).

En caso de ser designacion o ascenso interino:

Seleccionar la pestafia que corresponda: Capital, Concepcion, o Monteros.

Si el empleado fue designado o ascendido en una vacante interina, buscar
(Control + B) el nombre de la persona ascendida que generd la vacante. Si
aparece completar los datos como cadena, a continuacion de los datos del que
genera la vacante. De lo contrario, cuando la vacante surge por Ley de
Presupuesto, agregar un renglon al final.

En caso de ser finalizacion de interinato:

Buscar el nombre de la persona cuyo interinato finaliza, en la pestafia que
corresponda (Capital, Concepcién, Monteros).

En caso de ser temporarios, cargar todos los datos anteriores en la pestafa
“temporarios”.

En caso de ser afectacion provisoria, cargar todos los datos en “afectaciones”.
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X. Seguimiento de Proyectos de Acordadas

Objetivo: registrar cada proyecto de acordada para el seguimiento de firmas de los
Vocales de la Excelentisima Corte Suprema de Justicia, hasta ser llevado a la
Secretaria de Superintendencia, para ser pasados en limpio en la Acordada. Es
importante tener discrecion y reserva con la informacién de cada uno de los proyectos
de acordadas.

Documentacion:libro negro. Es un libro de registro manuscrito, con las firmas de
recepcion, fechas de ingreso y salida de las Vocalias y de la Secretaria de
Superintendencia de cada proyecto de acordada.

Referencias:registro manuscrito en libro y registro informatico en una planilla de
excels.

Responsable: personal de Maestranza.

Descripcion:

1- Recibir proyecto de acordada con firma de la Directora de Recursos Humanos

0 en caso de su ausencia, de la Secretaria.

2- Registrar en el libro con una breve descripcion del proyecto y asignar niumero
de orden.

3- Escribir en la primera hoja del proyecto el numero de orden en el margen
derecho superior.

4- Registrar el proyecto en el excel, en el archivo “seguimiento de proyecto de
acordada”, con el mismo numero de orden.

En el excel se utilizan cuatros columnas:

i) En la primera columna se indica el numero de orden.

i) En la segunda columna; se escribe con mayuscula el tipo de proyecto
(designacion, traslado, ascenso, renuncia, a consideracién de los Sres.
Vocales, etc.) y el apellido y nombre del empleado vinculado con dicho
proyecto.

i) En la tercera columna colocar fecha de ingreso del proyecto a la Secretaria
de Superintendencia.

iv) Y, en la cuarta se debe indicar el numero de la acordada publicada.

Pintar de amarrillo la fila cuando es publicada la acordada y de rojo en cuando

el proyecto quedod sin efecto.

5- El libro de registro esta organizado en cinco columnas:
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i) En la primera hay un breve resumen del proyecto de acordada con su
numero de orden.

i) En la segunda se indica la fecha de ingreso del proyecto a cada Vocalia.

i) En la tercera debe anotarse el orden de firma de los vocales (con sus
apellidos) y por ultimo la Secretaria de Superintendencia.

iv) En la cuarta columna se deja espacio en blanco para la firma de recepcién
del proyecto en cada Vocalia, y en la Secretaria de Superintendencia.

v) Y, en la quinta columna; se indica la fecha de salida del proyecto de cada
Vocalia.

6

El orden de firmas;

i) Presidente de la Excelentisima Corte Suprema de Justicia.
i) Vocal Decano.

i) Los Vocales restantes.

7

Llevar el proyecto a cada Vocalia, donde se firma su recepcion en el libro de
registro, con fecha de ingreso.
8

Retirar el proyecto una vez que el Vocal firmé su voto. Se debe registrar en el
libro la fecha de salida de la Vocalia.
9

El proyecto es llevado a cada una de las Vocalias hasta completar el voto de

todos los Sres. Vocales.

10- El proyecto con todos los votos es llevado a la Direccion de Recursos
Humanos para un control y chequeo por la Secretaria y/o Directora de la
oficina.

11- El proyecto es llevado con una copia a la Secretaria de Superintendencia para

su transcripcion en limpio, en la Acordada. Esto se registra en el libro y en el

excel en el archivo “seguimiento de proyecto de acordada”.
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Xl. Carga de Acordadas de Designacion

Objetivo: dar de alta al personal que se incorpora al Poder Judicial.

Responsables: empleados administrativos.

Descripcion:
Recepcion:

a. Recibir las acordadas que remite la Secretaria de Superintendencia.

b. Dejar el expediente en la bandeja negra “documentacion recién recibida — sin
procesar’.

c. La responsable de leer las acordadas recibidas debera cargar las vacantes y
remitirlas a la persona responsable de registrarla en el sistema (ver
Procedimiento IX “Carga de Acordadas de Designacion”).

d. Imprimir organigramas de oficinas en las que se produjeron las designaciones.

e. Cargar interinatos en caso de corresponder.

Una vez que se realizd el procedimiento de carga de acordadas de designacion se

debe proceder a:

a.

Cargar numero de legajo en el Sistema (ver Anexo Il -“Instructivo para cargar
numeros de legajos”).

Solicitar copias de preocupacional y cargar titulo en el sistema SIGRH (ver
Anexo Il - "Instructivo para carga los titulos en el sistema SIRGH").

En caso de corresponder cargar la opcién "concurso" (ver Anexo Il - "Instructivo
para cargar el Concurso en la foja del empleado").

Actualizar la informacion del concurso en la pagina en caso de corresponder
(ver Anexo Il — “Instructivo para actualizar la informacion del Concurso en la

pagina web”).

» Ver Flujograma en Anexo lll, pagina 113.
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Xll. Carga de Acordadas en General

Objetivo: cargar la informacion de las acordadas en el sistema, lo que permite
actualizar la foja electrénica de cada integrante del Poder Judicial.
(Ver en el Anexo Il — “Instructivos para carga de Acordadas de Traslados, Ascensos y
de Confirmaciones de cargos).
Responsables:personal administrativo. Luego, la Directora de Recursos Humanos
controla la carga de cada una de las acordadas y supervisa las impresiones de los
organigramas.
Descripcion:
Recepcidn:
Recibir las acordadas que remite la Secretaria de Superintendencia.
Dejar el expediente en la bandeja negra “documentacion recién recibida — sin
procesar”.

c. La responsable de leer las acordadas recibidas debera cargar las vacantes y
remitilas a la persona responsable de registrarla en el sistema (ver
Procedimiento IX Carga de Acordadas de Designacion”).

d. Imprimir organigramas de oficinas en las que se produjeron las designaciones
(ver Anexo Il — Instructivo para imprimir organigramas).

e. Cargar interinatos en caso de corresponder.

» Ver Flujograma en Anexo lll, pagina 114.
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Xlll. Carga de Notas y Expedientes

Objetivo: cargar la informacion de los expedientes y de las notas que presenten en la
Direccion de Recursos Humanos en el sistema.
Responsables:personal administrativo. Luego, la Coordinadora y la Directora de
Recursos Humanos controlan las cargas en el sistema y definen el tramite que se le
dara.
Descripcion:
a. Recibir los expedientes que remiten la Secretaria de Superintendencia y las
notas presentadas en Recursos Humanos.
b. Dejar el expediente en la bandeja negra “documentacion recién recibida — sin
procesar’.
c. Laresponsable de leer los expedientes y las notas recibidas debera controlar la
carga y definir con la Directora los pasos a seguir.
d. Si el expediente se refiere a algun pedido de ascenso, traslado o cualquier que
afecte al personal del Poder Judicial, debera ser cargado también en la foja

electrénica de esa persona.

Ver en el Anexo Il — “Instructivo para carga de notas y expedientes”.
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XIV. Calificacion Anual

Objetivo: obtener las calificaciones anuales del personal del Poder Judicial que se

utilizara para realizar el calculo del Orden de Méritos.

Documentacion Relacionada: Acordada N° 917/2013. Calificaciones, formularios de

calificacion, instructivos, calificadores, usuario, clave y notificacion.

Responsables:personal administrativo.

Descripcion:

Este proceso de calificacion se realiza una vez al afio. Los Centros Judiciales de

Capital y Concepcién realizan las calificaciones a través de una plataforma web

provista por la Direccion de Sistemas. El Centro Judicial de Monteros no posee acceso

a la red interna del Poder Judicial, por lo que se les remite los formularios e

instructivos a fin de que se confeccionen de manera manual.

Para el Centro Judicial Monteros:

a.

Identificar el personal que sera calificado (ordenanzas, administrativos vy
prosecretarios).

Identificar en qué dependencia deberan ser calificados conforme a la
permanencia que tuvo durante el periodo de calificacion, e identificar a los
calificadores de igual manera.

Confeccionar los formularios e instructivos de calificacion para los cargos de
ordenanza, administrativos y prosecretarios.

Imprimir un juego de cada formulario de calificacion manual y de instructivo de
calificaciones.

Realizar un calculo del personal diferenciado por cargos.

Realizar tantas fotocopias de formularios e instructivos de calificaciones
manuales, segun el calculo realizado en el punto anterior para los diferentes
cargos en el Centro Judicial de Monteros.

Se envia a través de la mensajeria del Centro Judicial Monteros los formularios

para calificaciones manuales, instructivos y listado de personal a calificar.
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Para los Centros Judiciales Capital y Concepcion:

a.

[oX

La Direcciéon de Recursos Humanos debera informar a la Direccion de
Sistemas que se inicia el proceso de calificacion anual de personal (la
Direccion de Sistemas debera preparar el ambiente informatico para llevar a
cabo las calificaciones y proporcionar a la Direccion de Recursos Humanos el
listado de usuarios y claves por oficina).

Una vez que la Direccion de Recursos Humanos tiene a su disposiciéon el
listado de usuarios y claves por oficina, mediante el programa de Visual Fox
Pro, debera realizar la accion de importar este listado para asociar el usuario y
clave a cada calificador para obtener un nuevo listado. Alli se detalla: nombre,
legajo, cargo y dependencia del calificador, centro judicial al que pertenece,
usuario y clave.

A través de la funcionalidad “correspondencia” del programa informatico
Microsoft Word se debe proceder a:

Confeccionar las notas con usuario, clave y direccion web para cada calificador
de los Centros Judiciales Capital y Concepcion.

Armar los sobres que seran remitidos con sus correspondientes notas a los

calificadores de los Centros Judiciales de Capital y Concepcion.

. Elaborar un listado con calificadores, especificando nombre completo, oficina,

separados por fuero y Centro Judicial al que pertenecen, para que estos se
notifiquen de la recepcion de los sobres con la nota que contiene usuario y

clave.

. Proceder a repartir en las oficinas de cada calificador del Centro Judicial Capital,

los sobres cerrados con la nota que contiene usuario y clave. Asimismo se

solicita la notificacién, con firma y sello en el listado de calificadores.

f. Enviar al Centro Judicial Concepcion los sobres cerrados con la nota que

contiene usuario y clave, como asi también el listado de calificadores de este
Centro Judicial, para que el responsable de la Direccion de Recursos Humanos
proceda a repartir en las oficinas de cada calificador, el mencionado sobre.
Asimismo se solicita la notificacion con firma y sello en el listado de

calificadores.
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Recepcion de las calificaciones:

Una vez que los calificadores realizan las calificaciones al personal, éstas son

remitidas a la Direccion de Recursos Humanos, la que debera:

a. Verificar que cumplan con las condiciones de recepcién que se detallan a

o

continuacion:

El periodo de calificacion especificado debera corresponder al aino que se
califica.

Todos los campos obligatorios deberan estar completos.

Las calificaciones no deberan contener tachaduras, ni borrado.

En caso de que se haya corregido algun dato sobre el formulario de una
calificacion manual, la modificacién debera ser subsanada mediante firma y
sello del calificador.

La calificacién debera contener la firma del calificador.

Las calificaciones debera contener notificacion de la persona calificada con
firma y fecha.

Tiene que haber trascurrido tres dias, contados desde la fecha en se notificé
en la calificacién a la persona calificada.

En caso de que se encuentre alguna inconsistencia se deberadevolver al
calificador responsable para su correccidén, con una nota en la que se

especifique lo que se debera corregir.

. Cargar en el sistema SIGRH (Sistema Informatico para la Gestién de Recursos

Humanos).

Las calificaciones impresas son cargadas mediante un lector de codigo de
barra.

Las calificaciones que fueron cargadas en formularios deberan ser ingresadas

de forma manual al SIGRH.

. Una vez cargadas las calificaciones se debe realizar un control final. Luego se

archivan en biblioratos dentro de la Direccion de Recursos Humanos. Se
procede a realizar el cierre de calificaciones en el SIGRH, que consiste en un
proceso que realice el calculo final de puntajes para las calificaciones anuales

para cada persona.

. Comunicar a la Direccion de Sistemas que se finalizd con el proceso de carga

de calificaciones.

» Ver Flujogramas en Anexo lll, paginas 115y 116.
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XV. Actualizacion de los datos de los legajos del personal
del Poder Judicial

Objetivo: cargar y actualizar en el Sistema Informatico todos los datos que

corresponden al legajo del personal del Poder Judicial.

Documentaciéon Relacionada: Acordada N° 917/13.

Responsables:personal administrativo de la elaboracion y emisiéon. La Secretaria y la

Directora son las responsables del control y aprobacion.

Descripcion: este proceso se inicia cuando un empleado del Poder Judicial remite

alguna documentacion (titulos académicos, constancia de titulos en tramites,

constancias de porcentaje de avance de carreras de derecho, cursos, etc.) a la oficina

de Recursos Humanos.

Para actualizar una foja electrénica se debe:

a.

Verificar que la documentacién cumpla con los requisitos para realizar la
recepcion:

Los titulos académicos deberan contener la certificacion con firma y sello del
rectorado de la institucion que expide el titulo.

Las constancias de titulo en tramite o de porcentaje de avance de carreras de
derecho deberan contener firma y sello del rectorado que lo emite.

Los cursos deberan contener firma y sello de un funcionario/a fedatario/a del

Poder Judicial.

Si la documentaciéon no cumple con las condiciones para ser recepcionada, sera

devuelta detallando los requisitos que faltan.

Cargar la documentacion en el SIGRH de la siguiente manera:

Si se refiere a titulos académicos o constancias, deben cargarse en la seccion
“capacitacion formal”, indicando el nivel de estudio, titulo, fecha en la que fue
expedido y fecha en la que fue recepcionado por la Direccion de Recursos

humanos.
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- Si la documentacién se refiere a cursos, debe ser cargada en la seccién
“cursos extrajudiciales”, especificando el nhombre del curso, la instituciéon y la
fecha en la que fue expedido, y fecha en la que fue recepcionado por la

Direccion de Recursos Humanos.

c. Imprimir el organigrama de la oficina a la que pertenece el empleado en caso de
que el empleado haya presentado un titulo académico o constancia de titulo.
(Ver Instructivo para imprimir organigramas).

d. Reemplazar el organigrama impreso en la carpeta de organigramas

correspondientes.
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XVI. Asistencia en Hardware y Software

Objetivo: brindar pronta asistencia técnica en el ambito del sistema informatico de la

Direccion de Recursos Humanos.
Responsables: personal administrativo.

Descripcion:

a. Cuando un integrante de la Direcciéon de Recursos Humanos manifiesta la
necesidad de recibir asistencia técnica sobre algun tema pertinente al hardware
o software, solicita la ayuda necesaria al responsable de la tarea.

b. Se procede a identificar el inconveniente.

c. Buscar el modo de resolver el problema.

d. En el caso que la solucion exceda el alcance del servicio que se puede brindar
en la Direccién de Recursos Humanos se debe comunicar esta situacién a la
Directora.
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XVIl.Elaboracién de Reportes y Listados Especificos

Objetivo: realizar reportes, segun peticiones especificas, sacando informacion de la

base de datos del sistema informatico utilizado por la oficina de Recursos Humanos.

Responsables: el personal administrativo con conocimiento técnico en informatica es
el responsable de la elaboracion y emision. La Directora y Coordinadora son las

responsables del control y aprobacion.

Descripcion: este proceso se inicia con la solicitud de un informe que debera

contener determinada informacion.

a. Realizar una copia de la base de datos del sistema informatico para no realizar
las acciones sobre la base de datos original.

b. Ejecutar la aplicacién que ejecutara la instruccion sobre la base de datos
(Visual Fox Pro).

c. Ingresar la instruccién en lenguaje SQL (StructuredQueryLanguage) con las
condiciones indicadas en la solicitud del informe.

d. Exportar el resultado de la consulta en formato de archivo excel.

e. Realizar el tratamiento visual sobre el archivo generado en el punto anterior
(colocar titulos y fechas en encabezados, pie de paginas, bordes de tabla,
ordenamientos determinados, calculos, etc.).

f. Realizar la salida del informe en formato impreso o digital (archivo en excel o

PDF segun lo solicitado).
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XVIILI. Distribucion de Documentacion

Objetivo: llevar documentacion a la oficina que la requiere.

Responsables: personal de Maestranza.

Descripcion:

a.

Se recibe toda la documentacién que ya fue firmada por la directora, o la
secretaria o los prosecretarios de la oficina.

Se registra en la libreta de pases. La que contiene dos columnas:

En la primera se debe indicar la oficina de destino de la documentacion y la
fecha.

En la segunda el numero de expediente y un breve resumen del contenido del
expediente.

Se lleva la documentacion a la oficina correspondiente con la libreta de pases o

con copia para su recepcion, que debe ser firmada y sellada.
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XIX. Archivo de Documentacion

Objetivo: guardar ordenadamente las copias de las notas presentadas y toda la
documentaciéon de los concursos, las calificaciones, los expedientes que estan fuera
de curso y las copias de los examenes preocupacionales de los ingresantes, entre

otros.

Responsables: personal de Maestranza.

Descripcion:

a. Una vez que se recibe la documentacion se procede a clasificarla de acuerdo a
la rotulacion que corresponda.

b. Armar carpetas en las que se archivara la documentacion con la rotulacién
correspondiente, las que podran ser:

- Informes médicos y psicolégicos ano en curso.

- Acordadas afio en curso.

- Bibliorato de expedientes aiio en curso.

- Notas afo en curso.

- Implementacion del Cédigo Penal Procesal.

- Control de vacantes afio en curso.

- Orden de méritos afo en curso.

- Calificaciones afio en curso.

- Ingresos concursos discapacitados.

- Ingresos concursos Concepcion y Monteros.

c. Confeccionar cajas con la rotulacién correspondiente para guardar la
documentacién relativa a un determinado concurso. Por ejemplo “Concurso
Publico Ayudante Judicial Capital 2019”.

» Ver Flujograma en Anexo lll, pagina 117.
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XX. Control de Limpieza y Mantenimiento de Oficina

Objetivo: mantener el aseo e higiene de la oficina.

Responsables: personal de Maestranza.

s
7~

Nl

Descripcion: se realiza un listado de las actividades que deben realizarse, a fin de

chequear cuales ya se hicieron y cuales estarian pendientes de hacer.

Actividades

Si

No

Limpieza de Escritorios.

Retirar basura de los cestos.

Recepciodn y reposicion de agua en dispenser.

Limpieza y aseo de pisos.

Higiene y aseo de bafios.

Higiene y aseo de cocina.

Diligenciar Intendencia o Secretaria Administrativa

mantenimiento de muebles e instalaciones de la oficina.

para el
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XXI. Elaboracion Ordenes de Méritos

Objetivo:elaborar los 6rdenes de méritos, lo que determina quienes se encuentran en
condiciones de ascender en los cargos Administrativos, Maestranzas, Ordenanzas y
Prosecretarios del Poder Judicial de Tucuman.

Documentacion Relacionada:Acordada N° 917/13 y Ley Organica del Poder Judicial
de Tucuman.

Responsables:

El orden de méritos se integra con cinco factores (que se describen en el siguiente
punto), por lo que intervienen distintas oficinas:

-El Centro de Especializacién y Capacitacion Judicial es el responsable de la carga de
los cursos en el sistema;

-La Secretaria de Superintendencia carga las asistencias y licencias de todo el
personal del Poder Judicial lo que luego, a través de planillas con codigos de barras se
remiten a la Direccion de Recursos Humanos. El personal de esta oficina carga una
por una las inasistencias de cada persona con un lector de barras.

-Los Secretarios o Jefes de cada oficina son los encargados de realizar las
calificaciones a través de la red interna de datos del Poder Judicial (intranet) al sistema
informatico, con el nombre de usuario y contrasefia que le son notificados
oportunamente por la Direccion de Recursos Humanos. Estan exceptuadas: las
dependencias del Centro Judicial Monteros; las oficinas con asiento en la Banda del
Rio Sali y los Juzgados de Cobros y Apremios; los que al no tener acceso a la red
interna del Poder Judicial, deben realizar las calificaciones manualmente, en los
formularios preimpresos que retiran de la Direccion de Recursos Humanos. Una vez
completados deben remitirlos nuevamente a la oficina para que sean cargadas en el

sistema.
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Descripcion:

El régimen de ascensos de los empleados Administrativos, Maestranzas, Ordenanzas
y Prosecretarios del Poder Judicial de Tucuman esta reglamentado en la Acordada N°
917/13 y en la Ley Organica del Poder Judicial.

El sistema esta conformado por cinco factores (cuya informacion es provista por

distintas fuentes) y cada uno tiene un porcentaje de la calificacion final.

Factores Puntaje maximo atribuible
1. Capacitacién Formal o General 20
2. Capacitacién Especifica 30
3. Experiencia en el Poder Judicial 15
4. Calificacion del Empleado 25
5. Asistencia al Trabajo 10
Total 100

De este modo siempre que hubiere una vacante de personal Administrativo,
Maestranza y Ordenanza, la Direccion de Recursos Humanos informa a la
Excelentisima Corte Suprema de Justicia para que considere los cinco primeros
lugares en el orden de méritos. Siempre se debe considerar quienes tuvieren la
categoria inmediata inferior al cargo disponible.

El sistema forma automaticamente por cada Centro Judicial y Fuero, el orden de
méritos para cada Categoria escalafonaria. En el Centro Judicial Capital el Orden de
Meéritos se producira teniendo en cuenta la division de los Fueros Judiciales en Penal,
Civil y Otros (para los agentes que desempefan tareas administrativas).

Para sacar un listado de 6rdenes de méritos ver “Instructivo para Imprimir Orden de
Méritos".

No esta permitido ascender salteando escalas y el agente debe permanecer, al menos
un afo, en el cargo al que fue ascendido para ser nuevamente considerado para ser

promovido.

Si bien el articulo 3 establece que las vacantes interinas que deban ser cubiertas

seran provistas preferentemente eligiendo una persona que trabaje en la oficina
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jurisdiccional o administrativa en la que se hubiere producido la faltante, esto no se
aplica en la actualidad dado que se tiene en cuenta el orden de méritos vigente.

Para ascender al cargo de Prosecretario Judicial C es importante destacar que la
Acordada N° 917/13 esta desactualizada. La Ley 6.238 (Ley Organica del Poder
Judicial), en su articulo 115 (ultima modificacion en abril del 2018) establece que el
empleado debe tener titulo de procurador; abogado; o ser encargado mayor con un

minimo de tres afos en el cargo.

1. Capacitacion Formal o General

La capacitacion formal se integra con el puntaje que se otorgue a los
titulos oficiales de pregrado, grado y posgrado que presentaren los
agentes judiciales. La puntuaciéon no es acumulativa, de modo que, obtenido el titulo
académico superior, corresponde solamente el puntaje que preveé ese titulo.

Los puntajes establecidos en la Acordada son:
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Estudios

Doctorado
Maestria en Magistratura o Derecho
Especializacion en Derecho

Titulo de grado: Abogado o Contador Publico Nacional

(Este ultimo para cuando se tratare de la postulacién para
el ascenso a un cargo dentro del agrupamiento
correspondiente a la Secretaria Administrativa de la Corte

Suprema u oficina de Contadores).
Titulo de grado: Notariado o Escribano
Titulo de grado: Procurador

Titulo universitario (excluido abogacia y notariado o

escribania)

Estudios avanzados de abogacia con el 75% de las

materias aprobadas de su carrera
Titulo Terciario

Estudios avanzados de Notariado con el 75 % de las

materias aprobadas de su carrera

Estudios avanzados de Procuracion con el 75% de las

materias aprobadas de su carrera

Secundario

S
4

s

-
(—
IS

Puntaje

20

15

12

3,6

3,4
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El personal que se encuentra prestando servicios en los cuerpos
técnicos del Poder Judicial puede obtener, en paridad de situacion, idéntico puntaje al
previsto en el articulo anterior para el caso de titulo de grado o superior (8 puntos o
mas), conforme lo establece el articulo 6 de la citada acordada.

La Direccion de Recursos Humanos, a fin de mantener la coherencia en el sistema, en
noviembre del 2018 realizd un trabajo especifico para chequear a qué profesionales,
conforme su lugar de trabajo y las tareas que realizan, les correspondia este puntaje.
Asi, luego de chequear a todo el personal profesional del Poder Judicial se modificé
las puntuaciones, en los casos que fueron necesarios, teniendo en cuenta el siguiente

recuadro:

Casos en los que se aplicaria titulo

Secretaria Administrativa Contadores y licenciados en administracién de empresas.
Direccion de Presupuestos Contadores.

Arquitectos, licenciado en higiene y seguridad laboral e

ingenieros civiles.

Licenciados en disefio grafico cuando se desempefien en

Direccion Técnica la oficina de disefio grafico de la Direccion Técnica.

Ingenieros en sistemas, ingenieros informaticos,
ingenieros electronicos, ingenieros en sistemas de
informacion e ingenieros en sistemas de computacion.
(jOjo! Analista de Sistema NO es lo mismo que Ingeniero
en Sistema). Es un titulo intermedio no corresponde

Direccién de Sistemas aplicar titulo.
Direccion de Estadisticas Licenciados en economia e ingenieros informaticos.

Registro Unico de Aspirantes a

Adopcioén Psicologos y licenciados en trabajo social.
Sala de Peritos Contadores Contadores.
Juzgados de Menores Psicologos y licenciados en trabajo social.
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Juzgados de Ejecucion Penal Médicos, psicélogos y licenciados en trabajo social.

Peritos Médicos Oficiales Médicos, psicologos y asistentes sociales.

Psicologos, asistentes sociales y licenciados en trabajo
Gabinete Psicosocial social.

Psicologos, asistentes sociales y licenciados en trabajo

Gabinete Interdisciplinario social.

Psicologos, asistentes sociales y licenciados en trabajo

Gabinete Psicosocial Multifueros social.

Oficina de Violencia Doméstica Médicos, psicologos y licenciados en trabajo social.

Oficina de Planificacion Estratégicas Contadores.

A efectos del otorgamiento del puntaje, los empleados judiciales deben presentar las
constancias que a continuacion se detallan:

* En el caso de carreras Universitarias: copia de titulo legalizada por el Rectorado de
la Universidad si se tratase de un establecimiento publico y por la Universidad, si fuera
un establecimiento privado.

* En el caso de estudios Secundarios o Terciarios: copia del titulo analitico legalizada
por el Ministerio de Educaciéon de la Provincia de Tucuman y el establecimiento
educativo. Adicionalmente, si el establecimiento que lo expidiera se encontrase
ubicado fuera del ambito de la Provincia de Tucuman, debera contar con la
legalizacion del Ministerio de Educacién de la Provincia que lo expidi6.

* En el caso que la persona hubiera obtenido su titulo secundario en otro pais es
necesario que consulte la pagina web: www.argentina.gob.ar. Alli debera ingresar a
“Convalidar titulos secundario de paises” y chequear si su titulo fue emitido por paises
que tienen convenio o no tienen convenio con Argentina.

*Si la persona egresd de escuelas experimentales de la Universidad Nacional de
Tucuman basta con presentar la legalizacion por el establecimiento y por el Rectorado.
*En el caso de los agentes que estuvieren cursando las carreras de abogacia,

notariado o procuracién, para ser acreedores del puntaje parcial, deberan presentar un
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certificado expedido por la unidad académica, que avale el grado de avance de sus
estudios (75% minimo).

* Para acreditar titulos de Postgrados: copia de titulo legalizada por el Rectorado de la
Universidad si se tratase de un establecimiento publico y por la Universidad, si fuera
un establecimiento privado.

Si el titulo fuera expedido por una institucion internacional, el reconocimiento del
puntaje de Especializacion, Maestria o Doctorado procedera siempre que dichos
titulos guarden equivalencia en cuanto al nivel académico, duracion de los estudios y
materias establecidas como obligatorias en la Resolucién 160/11 de la Comision
Nacional de la Evaluacion y Acreditacién Universitaria (CONEAU) en la que se
establecen los estandares y criterios que son considerados en todos los procesos de

acreditacion de Carreras de Posgrado.

2. Capacitacién Judicial

El Centro de Especializacion y Capacitacién Judicial dicta cursos obligatorios (al
menos uno por ano) para todos los empleados del Poder Judicial, o que da lugar a un
puntaje que incide en el orden de méritos. Semestralmente (hasta el 15 de febrero y el
15 de agosto), el Centro de Especializacion y Capacitacion Judicial carga en el
sistema los datos de los asistentes y las notas obtenidas, o que es acumulativo en la
carrera judicial.

El puntaje maximo que establece la acordada para capacitacion es de de 30 puntos,
para la persona que obtenga el mayor puntaje con la sumatoria de calificaciones. Se
divide por los Centros Judiciales, Fueros y Categorias respectivas y el resto de los
agentes son puntuados de forma relativa al maximo. Por ejemplo, si el agente con
mayor suma de calificaciones acumulé 48 puntos en cursos, se le asignaran los 30
puntos en capacitacion especifica; en este caso, al resto de los agentes del mismo

Centro Judicial y Fuero, le signaran su puntaje de la siguiente manera:
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Suma de Calificaciones en Puntaje
Agente Judicial Método de cdlculo
curso Asignado
Agente con mayor suma
48 (48 /48)x30 30
de calificaciones
Agente X 40 (40/48) x 30 25
Agente Y 35 (35/48)x30 21,9
Agente Z 23 (23/48)x30 14,4

Al planificar el ano calendario, el Centro de Especializacién y Capacitacién establece
los cursos que seran obligatorios para todos los empleados. Por ejemplo, para el afio
2019 establecio dos cursos obligatorios para cada empleado.

Asimismo todo el personal del Poder Judicial puede incorporar a su legajo otros cursos
o estudios que hubieren realizado, lo que tendra efecto informativo, ya que no le
otorgara ningun puntaje. Para ello es necesario que presenten la documentacion
respaldatoria, y siempre que cumpliere con las formalidades que exige la Direccion de

Recursos Humanos, sera cargado en el sistema.

3. Experiencia en el Poder Judicial

Este factor hace referencia a la antigiiedad del agente en la administracion de justicia
local o de alguna oftra jurisdiccion judicial provincial y/o nacional. Toda vez que el
personal del Poder Judicial cumpla un nuevo aniversario de ingreso aumentara
automaticamente su puntaje. Por cada afio de antigledad se otorgara al agente 0,5
puntos,acumulativos a lo largo de la carrera judicial. De este modo, cuando el agente
alcance los 30 afios estipulados para la duracién de la carrera, sumara los 15 puntos

atribuibles a este factor.
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4. Calificaciones obtenidas en el ambito laboral judicial

Cada ano el personal administrativo es calificado por el secretario o jefe de la oficina
en la que se desempefia, siempre y cuando lo hubieren hecho durante los ultimos 6
meses. De lo contrario, corresponde que el agente sea calificado por el jefe de la
oficina en donde hubiere registrado mayor permanencia.

Para calificar el jefe de la oficina debera acceder a través de la red
interna de datos del Poder Judicial, al sistema informatico de calificacion, con el
nombre de usuario y contrasefia que le son notificados oportunamente por la Direccion
de Recursos Humanos. Alli realiza la calificacién, luego imprime el formulario y una
vez firmado lo debe presentar en la Direccién de Recursos Humanos.

Las dependencias del Centro Judicial Monteros; las oficinas con asiento en la

Banda del Rio Sali y los Juzgados de Cobros y Apremios; que no cuentan con la
infraestructura necesaria para ingresar al sistema, deben realizar las calificaciones
manualmente, en los formularios pre impresos que retiran de la Direccion de Recursos
Humanos.
Las calificaciones deben estar firmadas por el Jefe de la oficina y notificadas a los
empleados calificados, quienes podran si lo desean, en un plazo de tres dias, recurrir
su calificacion. En tales casos el Magistrado en donde se planteara la cuestion,
resolvera dentro de lostresdias posteriores y esta decision es irrecurrible. Cumplido el
procedimiento se incorporan las calificaciones al sistema. El puntaje maximo por
calificacion anual del empleado es de 25 puntos.

Para el agente cuyo promedio de la calificacion obtenida en los diferentes aspectos
evaluados sea mayor, discriminando por Centro Judicial, Fuero y Categoria; para el

resto del personal se calcula el puntaje de forma relativa al maximo correspondiente.

Los puntos a calificar, conforme las modificaciones realizadas por la Direccion de

Recursos Humanos a fines del ano 2018, dependiendo los cargos son los siguientes :

= Para el Personal de Maestranza y Ordenanza se evalua el desempefo con
los siguientes factores: aprendizaje, iniciativa, responsabilidad, aceptacién de normas
y politicas, orientacion al servicio, discrecion y resultados.

= Para el Personal Administrativo se tiene en cuenta: aprendizaje,
responsabilidad, iniciativa, comunicacién oral, comunicacién escrita, discrecion,

cooperacion, trabajo en equipo, adaptabilidad, tolerancia a la presion y resultados.
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= Para los Prosecretarios se consideran los mismos factores que para el
personal administrativo, incorporando ademas: habilidad para dirigir y capacidad para
instruir.

El Secretario debe enumerar en cada formulario las tareas que realiza la persona
que califica. Asimismo debe expresar si considera que merece y esta capacitado para
ascender a un cargo superior. En el caso que indicare que resulta conveniente
esperar, debe indicar las actitudes y aptitudes que ayuden a la persona a mejorar su
desempeno (ver los modelos de los formularios de evaluacion de desempefio que de
adjuntan al final del procedimiento).

El promedio de calificacion anual se obtiene sumando la calificacién individual en
cada factor del agente (responsabilidad, aspecto personal, iniciativa, discrecion, etc.) y
dividiendo esa suma en el numero de factores.

Por ejemplo, si el agente mejor calificado promedia 12 puntos de calificacion anual,
se le asignaran los 25 puntos; en este caso, al resto de los agentes del mismo Centro

Judicial, Fuero y Categoria se le asignara su puntaje de la siguiente manera:

Método de Puntaje
Agente Judicial Promedio
cdlculo Asignado
Agente con mejor promedio
12 (12/12)x 25 25
de calificacién anual

Agente X 10,5 (10,5/12)x 25 21,87

Agente Y 9,66 (9,66 /12)x 25 20,12

Agente Z 8,33 (8,33/12)x25 17,35

5. Asistencia al trabajo

La asistencia al trabajo da lugar a la asignacion de puntaje favorable para el
agente judicial. El puntaje maximo anual es de 10 (diez) puntos y se otorga al
personal que no hubiera incurrido en inasistencias (justificadas e injustificadas), ni
licencias con o sin gocede sueldo.

El calculo del puntaje asignado por asistencia se realiza de la siguiente forma:
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Dias Habiles
Dias Método de Puntaje
Agente Judicial (segun el afio)
trabajados cdlculo asignado
Ejemplo: 230
Agente con
230 230 (230/230)x 10 10
asistencia perfecta
Agente X 227 230 (227 /230)x 10 9,87
Agente Y 219 230 (219 /230) x 10 9,52
Agente Z 205 230 (205 / 230) x 10 8,91

Anualmente la Secretaria de Superintendencia notifica por escrito a la Direccion de
Recursos Humanos a través de planillas con codigos de barra. El personal de la
Direccion utiliza un lector de cédigos de barra para cargar las inasistencias informadas
de cada empleado, incorporandolas al sistema hasta el 15 de febrero de cada afo. Asi
también, la Secretaria de Superintendencia notifica las sanciones y apercibimientos de
los empleados a través de acordadas, las que la Direccion de Recursos Humanos
debe cargar, de manera tal que queden reflejadas en el sistema. Ademas comunica la
cantidad de dias habiles del afio.

Las inasistencias y sanciones no se acumulan de un afio a otro.

* Actualmente estamos trabajando en modificar el actual régimen de ascensos
(Acordada N° 917/13).

» Ver Flujograma en Anexo lll, pagina 118.
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Evaluacion de Desempefio para el

Personal de Maestranza y Ordenanza

Apellido y Nombre del Calificado:

Periodo de Calificacion: Desde Hasta

Cargo:
Lugar de Trabajo:

‘Q‘;\‘%
2
7l

o
p) !(\:
Ncee

Puntaje
Factores ) Factores
asignado

Puntaje

asignado

Aprendizaje Orientacion al Servicio

Iniciativa Discrecion

Responsabilidad Resultados

Aceptacion de normas y

politicas

Enumere las tareas que realiza

L F Y g F2) 031<) 1 11 < POT TR TP PPR

.................................................................................................................
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(Considera que actualmente el empleado de referencia merece y estd

capacitado para asumir tareas de un cargo superior?

(Marque con una cruz una sola opcion)

Su desempefio amerita su

ascenso

Es conveniente esperar

para su ascenso

Si su opcion “Es conveniente esperar para el ascenso”, indique las
actitudes y aptitudes que ayuden al calificado a mejorar su desempefio:

.................................................................................................................

En caso de elegir la opcion “Es conveniente esperar para el ascenso”, durante el mes de junio el calificador
podra reconsiderar y modificar su eleccion, si el calificado ha mejorado su desempefio conforme a las
observaciones efectuadas. Para la modificacion debera llenar el formulario correspondiente y remitirlo a la

Direcciéon de RRHH hasta el 30 de junio del afio en curso.
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,\3 Poder Judicial Tucuman
g

S

Direccion de Recursos Humanos

ANEXO

Necesita Capacitacién en:

Firma y Sello del Calificador

Fecha de Calificacion .......... Lo, [ooeeeannn.

NOTA: Deberan estar completos todos los campos para que el formulario sea
recepcionado por la Oficina de Recursos Humanos.

Notificacion del empleado:

Firma Aclaracion Fecha

NOTA:Los calificados podran recurrir la presente calificacion en el plazo de tres dias,

contados a partir de la fecha en que fueron notificados.
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Evaluacion de Desempeiio para el Personal Administrativo

Apellido y Nombre del Calificado:

Periodo de Calificacion: Desde: Hasta:
Cargo:

Lugar de Trabajo:

Factores Puntaje Insercion Puntaje
Individuales Asignado Grupal Asignado
Aprendizaje Cooperacion

Responsabilidad Trabajo en Equipo

Iniciativa Adaptabilidad

Comunicacion Oral Tolerancia a la Presion
Comunicacion Resultados

Escrita

Discrecion

Enumere las tareas que realizadiariamente



(]
L X
E‘
i

N
L&

.Z DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
EXCMA. CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

(Considera que actualmente el empleado de referencia merece y esta

capacitado para asumir tareas de un cargo superior?

(Marque con una cruz una sola opcion)

Su desempefio amerita su

ascenso

Es conveniente esperar

para su ascenso

Si su opcion es “Es conveniente esperar para el ascenso”, indique las
actitudes y aptitudes que ayuden al calificado a mejorar su desempefio:

.................................................................................................................

En caso de elegir la opcion “Es conveniente esperar para el ascenso”, durante el mes de junio el calificador
podra reconsiderar y modificar su eleccion, si el calificado ha mejorado su desempeiio conforme a las
observaciones efectuadas. Para la modificacion debera llenar el formulario correspondiente y remitirlo a la

Direcciéon de RRHH hasta el 30 de junio del afio en curso.
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if’?\} Poder Judicial Tucuman
K Direccion de Recursos Humanos

Necesita Capacitacién en:

Firma y Sello del Calificador
Fecha de Calificacion......... [oeveiaain. [oeiiiinn.
NOTA: Deberan estar completos todos los campos para que el formulario sea

recepcionado por la Oficina de Recursos Humanos.

Notificacion del empleado:

Firma Aclaracion Fecha

NOTA:Los calificados podran recurrir la presente calificacion en el plazo de tres dias,

contados a partir de la fecha en que fueron notificados.
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fwaE Poder Judicial Tucuman

Direccion de Recursos Humanos

Evaluacion de Desempeiio para Prosecretarios

Apellido y Nombre del Calificado:

Nz
Si=
N

o2

e

Periodo de Calificacion: Desde: Hasta:
Cargo:
Lugar de Trabajo:
Puntaje Puntaje
Factores Factores
Asignado Asignado
Aprendizaje Trabajo en Equipo
Responsabilidad Adaptabilidad
Iniciativa Tolerancia a la
presion
Comunicacion Oral Resultados
Comunicacion Escrita Capacidad para
instruir
Discrecion Liderazgo
Cooperacion Toma de decisiones

Enumere las tareas que realiza

(4 N E g 120 0011 0 1 (< POT OO RRORP
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(Considera que actualmente el empleado de referencia merece y esta

capacitado para asumir tareas de un cargo superior?

(Marque con una cruz una sola opcion)

Su desempeno amerita su

ascenso

Es conveniente esperar

para su ascenso

Si su opcion “Es conveniente esperar para el ascenso”, indique las
actitudes y aptitudes que ayuden al calificado a mejorar su desempefio:

.................................................................................................................
.................................................................................................................

En caso de elegir la opcion “Es conveniente esperar para el ascenso”, durante el mes de junio el calificador
podra reconsiderar y modificar su eleccion, si el calificado ha mejorado su desempefio conforme a las
observaciones efectuadas. Para la modificacion debera llenar el formulario correspondiente y remitirlo a la

Direccion de RRHH hasta el 30 de junio del afio en curso.
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'T\‘ Poder Judicial Tucuman

Direccion de Recursos Humanos

Necesita Capacitacion en:

Firma y Sello del Calificador

Fecha de Calificacion.......... [oenannn I
NOTA: Deberan estar completos todos los campos para que el formulario sea

recepcionado por la Oficina de Recursos Humanos.

Notificacion del empleado:

Firma Aclaracion Fecha

NOTA:Los calificados podran recurrir la presente calificacion en el plazo de tres dias,

contados a partir de la fecha en que fueron notificados.
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XXIl. Informes para Auditores

Objetivo: elaborar un informe con los datos de los empleados de una

dependencia para remitirlo al/los auditor/res que lo solicitan.

Alcance: esta tarea se realiza cada vez que lo solicita el Cuerpo de Auditores

de la Excelentisima Corte Suprema de Justicia.

Responsables: el personal administrativo es el responsable de la elaboracién
y emision. La Directora y Coordinadora son las responsables del control y

aprobacion.

Descripcion:

a. Ejecutar el programa “Auditores”.

b. Especificar centro de costo y seleccionar la oficina para realizar el
informe.

c. Para utilizar el programa es necesario que el usuario especifique el
nombre del archivo y la ubicacion para guardar el informe.

d. Abrir el archivo generado en el punto anterior.

e. Establecer los formatos y titulos: colocar en el encabezado el nombre
de la oficina, fecha y Centro Judicial al que pertenece. Al final del
listado el usuario debe ingresar el siguiente texto: “Segun registros
informaticos de la base de datos del Sistema SIAR implementada a
partir del afio 2000.”

f. Controlar los datos de fecha de ingreso, fecha de ascenso y fecha de
traslado de cada empleado del listado con el SIGRH. En caso de que el
usuario identifique una diferencia, debe determinar a través de
consultas con acordadas u otros (con superiores o llamando a otras
oficinas) donde esta la diferencia y corregir donde corresponde.
Imprimir el organigrama de la oficina solicitada.

h. Redactar nota para remitir el informe a los auditores que lo solicitaron.
Si lo requieren también se debe especificar cargos vacantes en la

oficina.
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i. Al reverso de la nota presentada en Recursos Humanos imprimir lo
redactado en el punto anterior.

j- Sacar fotocopia en doble faz de las notas, para que los auditores se
notifiquen de la recepcion del informe, la que luego se archiva en la

Direccion de Recursos Humanos.

k. Enviar el informe a la oficina de Cuerpo de Auditores.

» Ver Flujograma en Anexo lll, pagina 119.
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. Instructivo para Elaborar Proyectos

A partir de un expediente y/o la orden de la Secretaria o de la Directora, iniciar
el proyecto.

Ingresar al SIGRH con usuario y clave e imprimir la foja personal del empleado.
Ir a Backup Claudia — AfAo 2019 — Acordadas — Buscar el tema que
corresponda: traslado, ascenso Capital, ascenso Concepcion, rectificaciones,
etc.

Siguiendo el modelo, cargar vacante (sera provista por la Secretaria) en caso
de corresponder.

Mencionar la nota o el expediente donde se solicita el tramite, personas
intervinientes, solicitud, cargo, lugar de desempefio, destino, etc.

Elaborar el proyecto del traslado, del ascenso, o bien el que se necesite
realizar.

Entregar a la Secretaria para su control y posteriormente a la Directora para

que lo firme.

84



J

@

a.

-~ 0o a0 T o

-

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS {'u\l/.
EXCMA. CORTE SUPREMA DE JUSTICIA \é-\,fc\‘"”

Il. Instructivo para cargar Acordadas de Traslados

1. Registrar en el sistema informatico para gestiéon de recursos humanos
Ingresar al Sistema utilizando nombre de usuario y contrasena.
Seleccionar la pestafa “varios”, opcién “acordadas”.
Hacer clic en “nueva acordada”.
Completar el numero de acordada, el afio y la fecha.
Aceptar.
Clic en “agregar”.
Clic en lupa. Seleccionar nombre del empleado al que hace referencia la
acordada.
Seleccionar tipo de asignacion: por ejemplo, “traslado”.
Modificar el Centro de Costo (Capital, Concepcién, etc.), en caso de
corresponder.
Modificar oficina (Direccion de RRHH, Secretaria Administrativa, etc.), para que
quede registrado el nuevo destino.
Turno (tarde, mafiana, indefinido): cambiar si se menciona algo.
Breve resumen de lo resuelto en la acordada, con los datos principales. Por
ejemplo: “Trasladar al Prosecretario C (categoria 11.01) a la Direccion de

Estadistica”.

. Aceptar.

Controlar los datos cargados.

Grabar.
2. Una vez completada la carga se deben imprimir los organigramas

Ver Anexo Il — Instructivo para imprimir organigramas de distintas oficinas con

sus actualizaciones.
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lll. Instructivo para cargar Acordadas de Ascensos

1. Registrar en el sistema informatico para gestion de recursos humanos

a. Ingresar al Sistema utilizando nombre de usuario y contrasena.

b. Seleccionar la pestafa “varios”, opcién “acordadas”.

c. Hacer clic en “nueva acordada”.

d. Completar el nUmero de acordada, afio y fecha.

e. Aceptar.

f. Hacer clic en “agregar”.

g. Clic en lupa. Seleccionar nombre del empleado al que hace referencia la
acordada.

h. Seleccionar tipo de asignacién: ascenso.

i. Seleccionar nueva categoria (por ejemplo: Encargado, Secretario Judicial A,
etc.).

j-  En caso de corresponder seleccionar funcion (Relator, Asistente Social, etc.).

k. Colocar el turno (tarde, mafana, indefinido).

[ Indicar la relacion (titular o interino).

m. Modificar, de ser necesario, la fecha de ascenso, teniendo en cuenta que en
caso de haber juramento, la fecha de ascenso que se indicara sera la de la
Jura.

n. Escribir un breve resumen de lo resuelto en la acordada, con los datos
principales. Por ejemplo: “Ascender interinamente al cargo de Prosecretario C
(categoria 11.01) al Ayudante Judicial (categoria 36.01), quien continuara
desempenandose en la Direccién de Estadistica. Jura: 28/02/19.”.

0. Aceptar.

Controlar los datos cargados.
Grabar.
2. Imprimir organigramas de oficinas donde se produjeron los ascensos.
Imprimir organigramas de oficinas con actualizaciones (ver Anexo Il — Instructivo para

imprimir organigramas).
3.

Cargar interinatos, cuando correspondiere (ver Anexo Il — “Instructivo para

cargar datos cuando finaliza un interinato”).
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IV. Instructivo para publicar los llamados a Concursos

Ingresar a la carpeta RRHH/Julio Esper/Concursos Publicos/ y alli se debera

buscar la carpeta con el nombre del concurso al cual se esta llamando.

Buscar el archivo de Word llamado “preocupacionales”. Editarlo segun los
6rdenes de méritos que se debe llamar. Indicar el dia y la hora en la que

deberan presentarse a la Direccion de Recursos Humanos.

Convertir el archivo anterior en un PFD.

Cargar el archivo anterior en la pagina:https://www.justucuman.gov.ar/admin.

Se debe ingresar a la seccion sitio/concursos.

Verificar en la pagina del Poder Judicial, en la seccion concursos, que la

informacion anterior se haya actualizado correctamente.
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V. Instructivo para armar las Carpetas

Orden de la documentacién de las Carpeta

Declaracion Jurada.

Ficha de entrevista con la Directora de Recursos Humanos.

Ficha médica.

Ficha psicolégica.

Ficha de capacitacion.

Ficha de computacion (no corresponde en el caso de funcionarios y
ordenanzas).

Fotocopia de DNI.

Certificado de discapacidad (para los concursos de discapacidad).

Acta de nacimiento legalizada.

Certificado de buena conducta.

Certificado de reincidencia (solo para el caso de funcionarios).

Constancia de residencia.

Titulos de grado.

Titulo secundario.

Pos titulos finalizados.

Certificados de capacitaciones, jornadas, cursos (ordenados por fecha, del mas
reciente al mas antiguo).

Constancia de CUIT.

Certificados de trabajo (colocando en primer lugar aquellos en los que continua
en actividad, y luego se coloca del mas reciente al mas antiguo).

Acta de matrimonio.

Fotocopia de DNI del conyuge.

Acta de nacimiento del conyuge.

En caso de divorcio se coloca la fotocopia de la sentencia de divorcio (los items
19 y 20 no serian necesarios).

Fotocopia de DNI y acta de nacimiento legalizada de los hijos. Deben
ordenarse de mayor a menor segun sus edades.

Notificacion manual (para el caso de las personas que ingresan por Concurso).
Aceptacion horaria y declaracion jurada de planes sociales.

Certificado alimentario del Registro de Alimentos de la Provincia.

Informe del tribunal de cuentas.
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Orden de las fotocopias que luego quedaran en la Direcciéon de Recursos

Humanos

1. Detalle de la documentacién obrante en la carpeta.

N

0 N oo O~ W

Notas o expedientes enviados por funcionarios u otras oficinas referidas al
postulante.

. Declaracién Jurada.

. Ficha de entrevista con la Directora de Recursos Humanos.

. Ficha médica.

. Ficha psicolégica.

. Ficha de capacitacion.

. Ficha de computacion (no corresponde para funcionarios ni ordenanzas).
9.

Certificado de discapacidad.

10. Titulos de grado.

11. Pos titulos finalizados.

12. Ficha de la entrevista con la Directora de Recursos Humanos.
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VI. Instructivo para cargar datos cuando finaliza un
interinato

Buscar (Control + B) el nombre de la persona cuyo interinato finaliza, en la
pestaia que corresponda (Capital, Concepcion o Monteros). Seleccionar el
renglon de los datos y cargar el nimero de acordada.

Cargo vacante: denominacion del cargo al que la persona es ascendida o en la
gue es designada.

Categoria: a la que corresponda el cargo: por ejemplo si es Prosecretario C
sera categoria 11.01.

Origen: de donde surge la vacante. Por ejemplo, del Presupuesto afio 2019, o
por la jubilacion de (indicar nombre de la persona que se jubildé) o por el
ascenso de (indicar nombre de la persona que ascendid).

Indicar la fecha de la acordada.

Acordada: numero de acordada de la designacion o del ascenso interino.
Escribir una breve descripcion del contenido de la Acordada. Por ejemplo:
“Ascender interinamente al (cargo) a (nombre). Fecha jura si corresponde.
Vencimiento si corresponde”.

Anotaciones: si es necesario.

Vencimiento: en caso de corresponder.
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VII. Instructivo para cargar niumeros de legajos

Cargada la acordada de designacion, ingresar en la carpeta “Patri” — “Legajos”
— “Detalle de legajos”.

Elegir la pestafia correspondiente, segun el empleado pertenezca a la planta
de Capital, Concepcion o Monteros.

Control + B para buscar el apellido del ingresante y el legajo que le fue
asignado.

Ingresar en la aplicacion “Legajo”.

“ABM de registros” — “Alta de legajos definitivos”.

En “legajo provisorio” completar con el numero de DNI del ingresante.

En “legajo definitivo” agregar el legajo del punto c.

Grabar.
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VIIl. Instructivo para cargar los titulo en el SIGRH

Recibir el titulo o constancia y colocar cargo electronico a la nota. O bien,
solicitar las copias del preocupacional del ingresante y buscar la copia del
titulo, en caso de tenerlo.

Ingresar al SIGRH con usuario y contrasefia.

Ir a “Foja electrénica”.

En “Legajo” ingresar el numero de legajo del empleado, o 0 (cero) + enter. En
la ventana que se abre ingresar el apellido del empleado y seleccionarlo.

Ir a la pestana “Capacitacion formal”. Nuevo.

Nivel de estudios: seleccionar el que corresponda: grado no derecho,
secundario, grado derecho, etc.

Titulo: elegir el correspondiente, segun la constancia o titulo recibido.

Fecha titulo: agregar la fecha de impresion del titulo.

Fecha presentacion: indicar la fecha del dia de carga.

Aceptar.
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IX. Instructivo para cargar el concurso en la foja del
empleado

Ingresar a la pagina del Poder Judicial de Tucuman: www.justucuman.gov.ar.

Ir a “Concursos RRHH — Excelentisima Corte”.

Seleccionar el concurso deseado, por nombre o niumero.

Buscar el Orden de Méritos del concurso, para verificar en qué posicion quedo
el ingresante que particip6.

Ir a “foja electrénica”.

En “Legajo” ingresar el numero de legajo del empleado, o 0 (cero) + enter. En
la ventana que se abre ingresar el apellido del empleado y seleccionarlo.

Ir a pestana “Concursos”. Nuevo.

En “concurso” hacer clic en la lupita. Seleccionar el concurso correspondiente.

En “OM posicion” se debe completar con el nimero de orden en que quedd el
ingresante.

Aceptar.
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X. Instructivo para actualizar la informacion del concurso
en la pagina web

a. Ingresar a la pagina del Poder Judicial de Tucuman:

www.justucuman.gov.ar/login.

b. Ira “Sitio”, “Concursos RRHH".

c. Seleccionar el concurso deseado, por nombre o0 numero.

d. Hacer clic en “Entradas”.

e. Ira“Orden de Méritos” — PDF.

f. “Orden de Méritos” — Eliminar.

g. Iracarpeta “Euge” — “Concursos” y seleccionar el concurso que corresponda.

h. En excel “OM” buscar el nombre del ingresante y en la columna “Incorporado”
agregar “Acordada N° NN/AA”.

i. Guardar como PDF.

j-  Volver a la pagina web. Seleccionar el signo mas (+), arriba a la derecha, para
agregar un archivo nuevo.

k. Escribir el titulo: “Orden de Méritos”.

I. Arrastrar el PDF del punto “i” a la ventana en blanco.
m. Guardar.
n. Cerrar.

0. Verificar en la pagina web www.justucuman.gov.ar que las acordadas se hayan

cargado correctamente.
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Xl. Instructivo para cargar Acordadas de Confirmacién

-—

Registrar en el sistema informatico para gestiéon de recursos humanos
Ingresar al Sistema utilizando nombre de usuario y contrasena.
Seleccionar la pestafa “Varios”, opcion “Acordadas”.

Hacer clic en “Nueva Acordada”.

Completar con el numero de acordada, afio y fecha.

Aceptar.

-~ 0o a0 T o

Clic en “Agregar”.

Clic en lupa. Seleccionar nombre del empleado al que hace referencia la

@

acordada.

h. Seleccionar tipo de asignacion, en este caso: confirmacién en el cargo.

i. Relacion: reemplazar “interino” por “titular”.

j- Escribir breve resumen de lo resuelto en la acordada, con los datos principales.
Por ejemplo: “Confirmar en el cargo de Prosecretario C (categoria 11.01), enla
Direccion de Estadistica”.

k. Aceptar.

[.  Controlar los datos cargados.

m. Grabar.

2. Imprimir los organigramas de las oficinas en las que se produjeron las
confirmaciones.

Imprimir organigramas de oficinas con actualizaciones (ver Anexo llI- Instructivo

para imprimir organigramas).

3. Modificar interinatos.

Ver Anexo Il — Instructivo para cargar datos cuando finaliza un interinato.
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Xll. Instructivo para cargar Expedientes y Notas

Recepcién

Recibir el nuevo expediente que ingresa a la oficina.

Controlar que tenga el pase a la Oficina de Recursos Humanos.

Colocar cargo electronico o, en su defecto, sello de recibido, completando los
siguientes datos: dia, mes, afo, hora y firma de quien recibié el expediente.
Dejar el expediente en la bandeja negra “Documentacion recién recibida — Sin

procesar”.

Conocimiento y derivacién de tarea
La Secretaria tras leer los expedientes recibidos, los entrega al encargado de

registrarlos, con las indicaciones necesarias.

Registrar en el Sistema de Trazabilidad

Ingresar al sistema “Trazabilidad de Expedientes”.

Seleccionar “Expediente”.

Seleccionar “Alta”.

Ingresar el numero de expediente, ano y fecha de inicio (ver datos cddigo de
barras).

Validar el numero de expediente.

Ingresar el tipo de caratula para dicho expediente, segun el tema de que se
trate (solicita personal, presupuesto 2019, etc.).

Agregar un resumen (Ej.: “Dr. AAA solicita ascenso de YYY”).

Ir a “Actuaciones”.

Seleccionar “Nueva actuacion”.

En “Tipo de actuacion” seleccionar “Inicia expediente”.

Ingresar oficina de destino, es decir, oficina donde inicia el expediente:
Superintendencia en caso de tener codigo de barras y N° de legajo o Recursos
Humanos, en caso de ser nota (sin numero de legajo).

Ir a “Participantes”.

. Agregar cada uno de los participantes intervinientes.

Buscar relaciéon del participante (quien suscribe, firma, propuesto para cargo,
etc.).
Grabar.
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Agregar las actuaciones sucesivas: en “Tipo de actuacion” elegir “Pase” y en
“Oficina de destino” seleccionar la dependencia a la que se remitio el
expediente.

Grabar.

Registrar en el sistema informatico para gestion de recursos humanos

Ingresar al Sistema utilizando nombre de usuario y contrasena.

Seleccionar foja electrénica.

Ingresar el legajo o nombre del empleado sobre el cual trata el expediente o
nota.

Registrar en “anotaciones” lo solicitado en el expediente con el siguiente
formato: “DD/MM/AA — N° Exp. NN/AA — Resumen del expediente en lo referido
a ese empleado.-".

Controlar los datos cargados.

Grabar.

Nuevas actuaciones relativas al expediente
Registrar los movimientos sucesivos del expediente en el Sistema de
Trazabilidad y en el Sistema Informatico para Gestion de Recursos Humanos

(nueva actuacion, archivado en Recursos Humanos, etc.).
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Xlll.  Instructivo para distribuir documentacion de la oficina

1- Pases, notas y expedientes

Utilizar una libreta para dejar registrado por escrito: la fecha, | oficina de
destino, el numero en caso de tratarse de expedientes, y una breve resefia del
contenido del pase, nota u expediente. Al ser recibido por la oficina de destino

se solicita sello de cargo y firma de quien recibe.

2- Fojas preocupacionales

Utilizar un libro de pases. Se escribe el apellido y nombre de la persona que
inicia los tramites y el cargo a cubrir.
e Si ingres6 al Poder Judicial por Concurso Publico se debe detallar el
nombre del Concurso y su posicién en el orden de méritos.
e Siingres6 por nombramiento se debe detallar el nombre del Vocal que

lo propuso y el Centro Judicial indicado.

En las fojas se debe detallar la oficina de destino. Solicitar firma de quien

recibe. Una vez firmado se coloca la fecha de recepcion.

3- Proceso Anual de Calificaciones:

Cuando se trata de las claves para realizar las calificaciones se elabora un
listado detallado de las Oficinas y de las personas que estan a cargo de ellas,
para realizar la distribucion de los sobres cerrados con las claves
correspondientes.

Entregar los sobres a cada persona a quien va dirigido, o en caso de no
encontrarse disponible, se entrega por la recepcion de la oficina. En ambos
casos se solicita firma y sello, ya sea personal o con cargo de la oficina, segun
sea el caso.

En los casos de las oficinas donde se realizan calificaciones en forma manual,
por ejemplo en el Centro Judicial Monteros, se entrega en cada oficina los
sobres y la cantidad de formularios correspondientes a la cantidad de

empleados que hubiere, indicando sus categorias.
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XIV. Instructivo para elaborar Pases

1. Recibido y cargado un expediente o nota, la Directora o la Secretaria dan las
directivas para darles tramite.
2. En caso de corresponder se elabora el pase a otra dependencia, dando una

respuesta, o solicitando informacion, con el siguiente formato:

San Miguel de Tucuman, __ de de

Il Vuelva a Nombre destinatario/s, cargo, a fin de informar que
. Atte.-

La Directora firma el pase.

Se carga el pase en Trazabilidad.

Hacer doble clic en Trazabilidad.
Seleccionar “ejecutar”.

c. Seleccionar “expedientes”.

e “Edicidbn por numero”, si se dispone de numero de expediente. Ingresar
nuamero. Seleccionar.

e “Edicién por participante” si no cuenta con el nimero de expediente. Elegir
participante. Seleccionar.

d. Ingresar a pestafia “Actuaciones”.

e. Editar “Nueva actuacion”.

f. Seleccionar “Pase” y oficina de destino.

g. Copiar pase efectuado en “Contenido”.

h. Grabar.
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XV. Instructivo para elaborar listados de cumpleainos

Alrededor del dia 20 de cada mes, ingresar en aplicacion “Cumpleanos”.
Ejecutar.
Ingresar el numero del mes del que se desea elaborar el listado. Por
ejemplo: para marzo, ingresar el numero.
Aceptar.
Guardar en la carpeta correspondiente, con nombre “Cumpleafos Mes
- Aho”.
Salir de la aplicacion.
Buscar el archivo en la carpeta correspondiente y editarlo:
e Agregar una fila arriba del cuadro y colocar los siguientes nombres en

las columnas:

LISTADO DE CUMPLEANOS - MES DE

Centro de costo | Apellido y Nombre |Categoria | Oficina |Dia |Mes|Afo

Re

gular las medidas de las columnas, de modo que el ancho del cuadro
salga impreso en una sola hoja.
¢ Disefo de pagina:

- Tamano legal.

- Orientacion vertical.

- Imprimir titulos. Pestafa “Hoja”. Repetir filas en extremo superior.

Seleccionar fila 2. Aceptar.

Imprimir 7 copias: una para Secretaria Administrativa, una para la Direccion
de Recursos Humanos y una para cada Vocalia.
La Directora de Recursos Humanos habla por teléfono para saludar a los

cumpleanieros.
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XVI. Instructivo para imprimir Organigramas

Ingresar al programa “Organigrama” y hacer clic en ejecutar.

Seleccionar el centro de costo correspondiente; si es Capital 1111, Concepcion
1112 y Monteros 1125.

En la solapa “cédigo de oficina” ingresar cero (0) + enter y seleccionar la oficina
correspondiente.

En paralelo ingresar al programa “OrgPlus 6”. Alli se debe abrir el programa
“Organigrama automatico5.opx”.

Seleccionar F5 para que se actualice la pagina y alli debe aparecer el
organigrama de la oficina seleccionada en el punto 3.

En caso de ser necesario para una mejor vision del organigrama, configurar la
pagina ingresando a “File/Page Setup”.

Imprimir.
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XVII.  Instructivo para imprimir Ordenes de Méritos

1. Ingresar al sistema.
2. Hacer click en “Listado de Orden de Méritos”.
3. Seleccionar:
-Afio en curso.
-Centro de costo: Capital, Concepcion o Monteros.
-Categoria: Ayudante Judicial, Prosecretario Judicial C, Secretario Judicial B, etc.
-Fuero: civil, penal, varios y otros.
4. Chequear en ultimo renglon de la pantalla que los datos correspondan a la
seleccion realizada.
5. Hacer click en “Generar Orden de Méritos”.

6. Imprimir.
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Anexo II: Flujogramas
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l. Atencion al Publico

Procedimiento : Atencién al publico

Tareas internas

inicio

Recepcion de
consulta del usuario

| usuario se
presenta?

Recepcion via tel o
Atender su consulta miEmEd

A

Evacuar consulta

Ass

¥
=
NS
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Il. Convocatoria y Realizacion de Concursos Publicos-
cierre de inscripcion y confeccion de listados de

postulantes

P

rocedimiento: Convocatoria

realizacion de Concursos Publicos

Tareas internas (Emision)

Oftras Unidades

Confeccionar Proy.
Acordada

Control
Ley
Org

L

Consultar

Hay

disponibilidad salén
p/ examen

Consultar
disponibilidad

h

disponibilidad ?
Salén?

Jurado

Hay
disponibilidad 2

Coordinar fecha
entre salén y jurado

Buscar nueva fecha

v

Circular Acordada

ﬂ

Recepciona Proy.

<

Acordada aprobadij

Notificar a

Confirma fecha Busca disponibilidad

Recepciona

Superintendencia

Recepcionar
Acordada

e

Publicar Acordada

en la Pag Webg

4

Notificar

Fin

Pag web

proyecto

Genera Acordada
definitiva
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lll. Convocatoria y Realizacion de Concursos Publicos-
acordadas y publicaciones

Tareas internas (Emision) Otras Unidades

Cierre de
inscripciones

Solicitar listado de o
inscriptos Emitir listado

Recepcion de
listado

A

Control
datos

Publicar listado y

fecha p/ presentar
documentacion g

Pag web

Publicar la
inscripcion

Inscriptos Excluidos
provisorios provisorios

No se rectifica el y
e Rectifica el orden

] i

L

Se hace lugar?

Cambiar listado
Publicar listado

definitivo excl. E
inscriptos

Pag web v
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IV. Convocatoria y Realizacion de Concursos Publicos-
examen

Tareas internas (Emision)

Otras Unidades

Publicar listado
definitivo excl . E
inscriptos

Publicar listado p/
presentar
documentacion

Recepciona
documentacion

[ T

Remitir
documentacion a

Recepciona
» confirmacion

%

Recepciona
confirmacion
postulantes

postulantes

v

Publica listado

Establecer solicitud
turno y examenes

Pag web

<

Solicitar turno p/

Recepciona listado

Confecciona listado

examen
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Tareas internas (Emision)

Otras Unidades

Examen

Examen escrito/

redactado

Correccion

automatica ﬁ

i Sist. Inform.
Decodificacion
A
Evaluar
antecedentes
A
Entrevista
A
Orden de mérito
provisorio
fi Resolver
n impugnacion
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V. Convocatoria y Realizacién de Evaluaciones Internas

P

rocedimiento : Convocatoria

realizacion de Evaluaciones Internas

Tareas internas

Corte / Unidades

inicio

Confeccionar
reglamento

Seleccionar Jurado

I

Armar listado de
personal convocado

I

Consultar
disponibilidad salén p/
examen

I

Recepcién proy.

Proy. de Acordada ‘

Recepcién de

Acordada

— 7 L

Aprueba proy.

Acordada aprobada “

— 1

Acordada

Recepcién de la

Notificar

E——

Recepciona

Acordada

confirmacion inscriptos

I

Realizacion del
Concurso
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VI. Convocatoria y Realizacion de Concursos Publicos
para personas con discapacidad: proyecto de acordada
y reglamento

Procedimiento: Convocatoria y realizacion de Concursos Publicos para personas con

Tareas internas (Emision) Otras Unidades

Cuerpo de Peritos
hedieos Confeccionar Proy.
. i Acordada y
Dir. De Sistemas reglamento
Dir. RRHH

Y

- Incorporar perfil y
Dpto. Psic. At
a Laboral descripcion de
I. puesto

4
Remitir a la Excma > Recepc(i;na
Corte RICYECID
Aprueba? @
" Devuelve para
+ flotficay correccion
Recepciona
Acordada aprobada fin
Definir fecha de
inscripcion
Publicar
convocatoria en
Pag. Web
Pag web
#} Superintendencia H Notifica unidades ‘
4
Notificar — -
#‘ Dlreog. D?. H Difusién Prensa ‘
| Comunicacién
.| Direcc. De Confeccién Form.
i Sistemas inscripcion
Fin
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VII. Convocatoria y Realizacion de Concursos Publicos
para personas con discapacidad: cierre de inscripcion.

Confeccion de listado de postulantes

Sy

3

o
P
N

Procedimiento: Convocatoria

realizacion de Concursos Publicos para personas con

Tareas internas (Emision)

Otras Unidades

inicio

Cierre de
inscripciones

v

Solicitar listado de

inscriptos

Recepcién de

Emitir listado ;‘

listado

Control
datos

Publicar la

A

inscripcion
Pag web
Inscriptos Excluidos
provisorios provisorios

Hay
presentaciones
o)

No se rectifica el
orden

Rectifica el orden

]

v

A

Publicar listado
definitivo excl . E
inscriptos

Pag web

Cambiar listado
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P

rocedimiento: Convocatoria

realizacion de Concursos Publicos para personas con

Tareas internas (Emision)

Otras Unidades

Publicar listado
definitivo excl. E
inscriptos

Publicar listado p/
presentar
documentacién

A

Recepciona
documentacién

Cumplen
requisitos ?

Remitir postulante

para entrevista CPM /J

Recepciona carpeta
de postulante

v

Realiza entrevista

Cumplen
requisitos ?

Informa a RRHH

Remiten listado de
aptos a RRHH

v

Publica listado

Establecer solicitud
turno y examenes

v

Confecciona listado
p/ examen

]
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VIll. Ingreso de Personal

P jimiento: | I I

Tareas internas Oftras Unidades

Notificar ingresantes

I
v v

Concurso Publico Nombramiento

—

Recepcion de
ingresantes

Proveer listado de
documentacioén
necesaria

Completa
documentacion

Recibir
documentacién

<Control

Esta
completo?

Proveer:
Completa -cuestionario ingreso
documentacion -Aceptacion horaria
-Decl. Planes soc.

Completar tramites
Peritos médicos

v

Designar destino

v

Control de ficha

v

Confeccionar proyecto
Acordada

fin

113



)

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
EXCMA. CORTE SUPREMA DE JUSTICIA

IX. Control de Vacantes
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Procedimiento : Control de vacantes

Tareas internas

Acord i

Recepcion
Acordadas de
Superintendencia

\ 4

- Acordadas de
Ascensos
-Fallecimientos
-Renuncias
-Licencias
-Desig. Jueces

Registrar las
modificaciones

[
Sist. Inf.
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X. Elaboracion de Presupuesto

Tareas internas (Emision) Otras Unidades

Redidosice Recepcion de

Corte y A .
unidades pedidos de unidades

Confeccionar
carpeta por Centro
Judicial

)

Cargar en sistema

SIRGH

Elaborar planilla con

pedidos

Confeccion de notas

Corte » Recepciona nota
4
Recepciona
propuesta aprobada | Aprueba propuesta

4

Enviar a Dir.
Presupuesto

fin
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Carga de Acordadas de Designacion
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de cargo

rocedimiento: Carga de Acordadas de Traslado. Ascensos

confirmaciéon

Tareas internas

inicio

expte

\ 4

Recepcion
Acordadas de
Superintendencia

l

Dejar expte. En
bandeja “Recepciéon”

expte

Cargar vacantes

Sist. Inf.

Imprimir
organigrama d
cambios

Sist. Inf.

v

Control Directora
RRHH
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Xll. Carga de Acordadas de Traslados,
Confirmaciones de cargos
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Ascensos vy

Tareas internas

‘ Recepcion
expte » Acordadas de
Superintendencia

l

Dejar expte. En
bandeja “Recepcién”

‘ expte

v

Cargar vacantes

Sist. Inf.

Imprimir
organigrama d
cambios

Sist. Inf.

v

Control Directora
RRHH
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XIil.

Calificaciones Centro Judicial Capital y Concepcién

P

rocedimiento : Calificaciones Centro Judicial Capital

Concepcioén

Tareas internas (Emision)

Tareas internas (recepcion)

st. Inf.

Identificar
calificadores

Solicitar el listado
usuarios y
contrasefna

Sistemas

Importar listado de
usuarios

ist. Inf.

Confeccionar los
I

istados por
calificador

4

Confeccionar las

notas con usuario
contrasefna

Confeccionar los
sobres

v

Dividir por Centro

Judicial

v P 4

Centro Judicial
Capital

Centro Judicial
Concepcion

Enviar nota y

)

Enviar nota y

documentacior

todas las oficin

Se recepcionan
calificaciones

Cargar las
calificaciones en
SIRGH

Realizar control final

v

Archivar
documentacion

impresa (j

Cerrar proceso en el
SIRGH

Notificar a Direccién
de Sistemas

‘ documentacion a
‘ Mensajeria :‘

]

v

Repartir las
calificaciones en
CJCap y CJConc

{I—

L]

Fin

Se remite a la
unidad para
correccion
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XIV. Calificaciones Centro Judicial Monteros

Procedimiento : Calificaciones Centro Judicial Monteros

Tareas internas (Emision)

Tareas internas (recepcion)

inicio

Identificar personal
a calificar

I

Identificar a los
calificadores

A
Confeccionar los
formularios de
calificacion

A
Confeccionar los
instructivos de
calificacion

A

Imprimir formulario e
instructivo

Se recepcionan
calificaciones

Cargar las

calificaciones en
SIRGH

A

Confeccionar nota
para envio de
calificaciones

v

Centro Judicial
Monteros

A

Enviar nota y
documentacion a
Mensajeria

A

Remision de notas

T

1]

Realizar control final

Archivar
documentacién
impresa

Cerrar proceso en el
SIRGH

v

Notificar a Direccion
de Sistemas

“SIRGH

Fin

Se remite a la
unidad para
correccion
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XV. Archivo de documentacion

v

Nl

S
i

Pr

imiento: Archiv

m

n

Tareas internas

Otras Unidades

inicio

Recepcion de la

documentacion

A

Clasificar la
documentacion

A

Armar las carpetas

A

Confeccionar las
cajas

I

Guardar la
documentacion
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XVI.

Elaboracion de Ordenes de Méritos
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PROCEDIMIENTO : GENERACION DE ORDEN DE MERITO

TAREAS INTERNAS

ENTRADAS

CAPACITACION FORMAL
O GENERAL

CAPACITACION
ESPECIFICA

EXPERIENCIAEN EL
PODER JUDICIAL

CALIFICACION DEL
EMPLEADO

ASISTENCIA AL TRABAJO ———

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS
CARGA DE TITULOS

CENTRODE
ESPECIALIZACION Y
CAPACITACION JUDICIAL
CURSOS BRINDADOS POR
EL CENTRO

|DIRECCION DE RRHH SE

—————COMPUTA DE FORMA

AUTOMATICA

SECRETARIOS Y JEFES
DE OFICINA CAPITAL
CONCEPCION (SISTEMA
INTRANET): CALIFICACION
DE ORDENANZAS

——— EMPLEADOS

ADMINISTRATIVOS Y
PROSECRETARIOS

CJ MONTEROS, BRS Y
JUZG.COBROS Y
APREMIOS: CARGARRHH

| SECRETARIADE
SUPERINTENDENCIA
CARGADE ASISTENCIAS

INICIO

Recepcionar informacion

y

Separa personal por fueros

Generar Orden de Mérito

y

Sistema

Imprimir Orden de Mérto

FIN

o

Civil
Penal
Qtras oficinas

8
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XVIl. Informe para Auditores

P limiento: Inf Audit

Tareas internas (Emision)

Inicio

Recepcionar
C‘—» solicitud Cuerpo
Auditores

Ingresar al Sistema

Generar archivo

v

Definir formatos y
titulos

-

Controlar datos

Surgen
diferencias?

Averiguar para
corregir

—

Imprimir
Organigrama

Redactar nota para
informe

|

Especificar cargos
vacantes

Imprimir

Notificar Auditores y
Archivar

i Programa Auditores

-Colocar: a. nombre de la
oficina; b. Fecha; c. Centro
Judicial ;

-Fecha de ingreso
-Fecha de ascenso
-Fecha de traslado

.l

llr”
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Departamento de Psicologia Laboral
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1 Historia

Psicologia Laboral nace en el afio 2010 como respuesta a una necesidad y con el
proposito de apostar al cuidado de la salud integral/ocupacional de las personas que
trabajan en la institucion judicial, brindando al mismo tiempo la posibilidad de sostener
relaciones armonicas en el lugar de trabajo, dirimiendo todo conflicto que perturbara o
interfiriera la actividad judicial interna con estrategias apropiadas a tal fin.

En el afio 2011 Recursos Humanos se abre a esta posibilidad integrando
profesionales psicologas en su plantel del personal que hasta ese momento
pertenecian al area de la administracion de personas.

Paulatinamente en los meses subsiguientes se fueron definiendo intervenciones vy
espacios que pudieran complementar la politica de administracion de Recursos
humanos pero diferenciandose en cuanto a ambitos e incumbencias, como asi
también modalidades y tratamiento de los casos.

En el afio 2012, a través de la Acordada 513/12, la Excelentisima Corte Suprema de
Justicia crea formalmente y define las funciones de Psicologia Laboral con la
Coordinacién de la Lic. Susana Barrionuevo. Se constituye ademas un equipo de
trabajo con 4 (cuatro) psicologas —incluida la Coordinadora- que actualmente
intervienen en todos los casos que se presentan con alto sentido y compromiso

profesional.
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2 Mision
Nuestra mision es velar por los aspectos mas humanos del Poder Judicial,
aplicandonos al cuidado y preservacion de la salud psiquica de sus integrantes y al
equilibrio en las relaciones interpersonales. Proveemos las herramientas necesarias
para su desarrollo como personas y como trabajadores a fin de optimizar el servicio de

justicia.

3 Vision
Queremos ser un modelo de equipo de trabajo que se distinga como un servicio
responsable, confiable y coherente, contribuyendo al cuidado de la salud integral de
las personas que forman parte de la Institucién Judicial, a fin de lograr mayor
efectividad en la prestacion del servicio de justicia y ser un referente para los demas

Poderes Judiciales del pais.

4 Valores
Compromiso:entendemos el trabajo como una oportunidad para dar lo mejor de

nosotros, como personas y profesionales, en pos de los objetivos institucionales.
Solidaridad: actuamos con sentido de pertenencia a un equipo de trabajo aportando
tiempo, disponibilidad y compartiendo experiencias, en el sostén de la tarea diaria y su
resultado a favor de las personas de la institucion.

Integridad: apostamos a la coherencia entre el ser y el hacer, conscientes de que el
actuar debe reflejar nuestras intimas convicciones del respeto de la persona, motivo
de nuestra atencion psicologica diaria.

Responsabilidad: sostenemos nuestra actividad profesional con alto sentido de la
importancia que reviste el abordaje psicologico de las personas y de los grupos de
trabajo, actualizandonos y sosteniendo una posicion ética inalienable en el tratamiento
de los casos e intervenciones.

Empatia: favorecemos el encuentro y la contencion de las personas consultantes en el
acompanar el dolor humano hasta su recuperacion, desde una posicién humana y

profesional.
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Aprendizaje: hacemos de nuestro actuar diario profesional una fuente de crecimiento
y aprendizaje que permita mejorar continuamente nuestras intervenciones individuales

y grupales.

5 Objetivos Generales
El Departamento de Psicologia Laboral abarca los aspectos humanos de la

organizacion judicial, trabajando junto a otras oficinas, a los efectos de preservar el
capital subjetivo de sus integrantes, la salud individual y de los grupos humanos que
transitan la institucion.

Busca potenciarlas fortalezas, orientado a la optimizacion del servicio de justicia.
Colabora con la Direccion de Recursos Humanos para fortalecer la aptitud de los

agentes judiciales desde su ingreso hasta su egreso.

6 Estructura
El Departamento de Psicologia laboral esta organizado de la siguiente manera. Una

Coordinadora con el cargo de Secretaria Judicial categoria B y (tres) 3 psicologas con
igual categoria.

Las funciones de la Coordinadora son: administrar el ingreso, distribuir el trabajo y
delinear junto a demas integrantes modalidades de intervencién en la institucion
judicial. Supervisar el trabajo realizado y proponer ideas para el crecimiento del equipo
ampliando y perfeccionando sus funciones acorde a las normativas y la ética
profesional.

Una (1) persona con el cargo de Ordenanza de 2da. Categoria.
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7 Logo Oficial

PSICOLOGIALABORAL

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

El isologotipo (simbolos y tipografias) propuesto es representativo de la tarea que
cumple Psicologia Laboral.

Posee sobre un fondo que es el edificio del Poder Judicial, un signo que representa a
la Psicologia. Este signo es la vigésimo tercera letra del alfabeto griego y fue utilizado
por los griegos para designar psyche como ciencia del alma, lo que mas tarde se
asocio a “mente”.

Por fuera las dos manos abiertas que rodean perfiles de personas simbolizan la
contencién y el cuidado de quienes trabajan en la institucién judicial sin distincion de
cargos o funciones.

El color verde de fondo simboliza la salud, color utilizado mundialmente en ese
sentido.

Alrededor de ello se encuentran los objetivos de las intervenciones propuestas por

este equipo de Psicologia laboral.
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8 Actividades Generales del Departamento de Psicologia Laboral

Las actividades del Departamento de Psicologia Laboral, de acuerdo a lo dispuesto

por Acordada 513/12, comprenden dos grandes areas:

Intervenciones individuales:

a. Una Intervencion individual desde el ingreso del personal a la institucion (entrevistas
preocupacionales, individuales y grupales). También implica entrevistas e inclusion de
ingresantes con algun grado de discapacidad.

b. Intervenciones Individuales durante el transito por la Institucion (clinicas): por
traslado o derivacién de peritos Médicos por situaciones de disminucién de salud o

licencias para una readaptacién o jubilacion.

Intervenciones grupales:

a. Atencion a situaciones complejas de juzgados u oficinas judiciales por pedido de los
jefes de oficina.

b. Intervenciones con demas oficinas o departamentos (con la comision de clima
laboral) ante demandas o requerimientos especificos por parte de las unidades
judiciales luego de la implementacion de la encuesta de Clima.

c. Egreso de la Institucion Judicial. Atiende a la capacitacién y a la prevencién de la

salud de las personas que se encuentran en situacion de retiro.
% El Departamento de Psicologia Laboral también realiza asesoramientos a

quienes lo solicitan y visitas a las oficinas jurisdiccionales y no jurisdiccionales que lo

requieren.
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I. Seleccién de Personal por Competencias

Objetivo: seleccionar un candidato de manera interna para ocupar un puesto de

trabajo especifico.

Documentacion Relacionada: Acordada N° 513/12 y la Ley 7512 del Ejercicio de la

profesion de Psicdlogo en la provincia de Tucuman en su Anexo 1, Especialidades en

Psicologia Laboral.

Responsables: Profesionales Psicologas y Directora.

Descripcion:

Cuando ingresan solicitudes provenientes de la Direccién de Recursos Humanos para

seleccion de personal, la Coordinadora del Departamento debera asignar una

responsable la cual debera:

Construir el perfil requerido para determinado puesto de trabajo e identificar las
competencias requeridas.

Seleccionar dentro los integrantes del Poder Judicial a personas con
profesiones afines a lo requerido.

Convocar telefénicamente a los profesionales que cumplen con el perfil para
una entrevista en Psicologia Laboral

Realizar de manera individual una entrevista semidirigida con cada postulante
al puesto.

Citar a una segunda entrevista y aplicar una entrevista grupal con todos para
valorar el potencial y capacidades actuales de los postulantes.

Construir un rango de los postulantes y elaborar un informe final que detalle las
competencias de cada uno y su grado para devolver esa informacion a los que
la requirieron.

Proponer una terna a la Directora de Recursos Humanos para que sea elevado

al responsable de tomar la decision.
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ll. Entrevista Preocupacional Psicolégica

Objetivo:
a. Conocer estado psicologico del ingresante y contrastar con el puesto de trabajo a
ocupar para conocer sus capacidades, rasgos y habilidades, competencias actuales y
potenciales, pudiendo inferir acerca de su adecuacion.
b. Determinar el grado de salud y aptitud para la actividad laboral.
Documentacion Relacionada: Acordada N° 513/12 y la Ley 7512 del Ejercicio de la
profesion de Psicdlogo en la provincia de Tucuman en su Anexo 1, Especialidades, en
Psicologia Laboral. Acordadas vigentes al respecto.
Responsables: Profesionales Psicologas del Departamento de Psicologia Laboral.
Descripcion:
Cuando ingresan las fichas del personal, el responsable de recepcion debera:

- Firmar la recepcion

- Se deriva a la Coordinadora de la oficina para que determine si se trata:

- a) Concurso: orden de mérito

- b) designaciones de la Excelentisima Corte.

- Ordenar por fechalingreso.

La Coordinadora debera:
- Adjudicar las fichas a las profesionales
- Otorgar turnos:
- (a) Concurso (via pagina web — cargar turno planilla Excel — enviar a la
Direccién de Recursos Humanos via mail — imprimir turno — archivo en carpeta
turnos psicologicos entregados

- (b) Los designados por la Excelentisima Corte: via telefénica (personal).

Durante el desarrollo de la entrevista preocupacional:
- La profesional designada debera realizar la entrevista semiestructurada
psicolaboral acorde al perfil de puesto de trabajo.
- Aplicar técnicas de evaluacion psicolégica.
- Evaluar el caso y determinar la necesidad o no de una segunda entrevista.
- Realizar una interconsulta con la Coordinadora y/o Peritos Médicos segun el
caso.

- Confeccionar informe, debe contener:
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1) ficha preocupacional predeterminada;

2) ampliacién del informe de ser necesario;

3) seguimiento de la inclusidon/adaptacion al puesto de trabajo;

4) sugerencia verbal de la Directora de Recursos Humanos para su inclusién

segun cada caso en particular.

» Ver Flujograma en Parte I, Anexo Il, pagina 141.
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lll. Desarrollo de las Entrevistas Grupales

Objetivo: favorecer una mejor inclusion y adaptacion a los puestos de trabajo en el
proceso de incorporacion a la organizacién judicial. Esto se logra a través de:
a) corroborar o no indicadores observados durante la entrevista preocupacional
b) explorar expectativas y ansiedades de los ingresantes respecto de la actividad
laboral proxima a desarrollar orientado al mejor proceso de induccion.
Documentacionén Relacionada: Acordada N° 513/12 y la Ley 7512 del Ejercicio de
la profesion de Psicélogo en la provincia de Tucuman en su Anexo 1, Especialidades,
en Psicologia Laboral.
Responsables:profesionales del Departamento de Psicologia Laboral.
Descripcion:
La conformacién de grupos para llevar a cabo la entrevista grupal se hace con los
ingresantes al Poder Judicial, con el fin de observar y valorar variables relativas al
comportamiento de los evaluados en cuanto a la interaccién grupal.
Para esto, las responsables de cada equipo de trabajo deberan:

- Conformar el grupo de trabajo para llevar a cabo la entrevista grupal

- Fijar fecha y hora en el Departamento de Psicologia laboral.

- Confeccionar un listado de ingresantes, consignando apellido, nombre vy

numero telefonico correspondientes.
- Notificar a los ingresantes via telefénica para que tomen conocimiento de la

convocatoria.

El dia de la entrevista, la profesional responsable de llevar a cabo la entrevista debera:

- Recibir al grupo convocado.

- Iniciar la reunion explicando los objetivos de la entrevista grupal.

- Generar un clima adecuado y favorable a la intervencion grupal.

- Informar acerca de responsabilidades y compromisos que implica la tarea que
deberan llevar a cabo, como asi también lo atinente al puesto de trabajo para el
que se postularan. Recibir de los convocados, sus dudas y preguntas acerca
de su inminente ingreso en la institucion.

- Informar a los ingresantes acerca de las funciones que desarrolla el
Departamento de Psicologia Laboral, a fin de que pudieran recurrir en caso de

considerarlo necesario.
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Confeccionar un informe que quedara reservado como constancia personal de
que la entrevista se llevd a cabo en tiempo y forma acordados y dejar
constancia si hubiese alguna particularidad diferente a lo observado durante la
entrevista preocupacional individual.

Este informe quedara guardado en los archivos de la profesional actuante con

cada grupo de trabajo.

» Ver Flujograma en Parte I, Anexo Il, pagina 142.
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IV. Area Clinica

Objetivo: atencién psicoldgica de personas de la Institucion que precisen atencién
psicolégica, ya sea para su adaptacion o readaptacién al puesto de trabajo; o por
circunstancias adversas que se encuentren atravesando a fines de su compensacion.
Documentacion Relacionada:Acordada N° 513/12 y la Ley 7512 del Ejercicio de la
profesion de Psicologo en la provincia de Tucuman en su Anexo 1, Especialidades en
Psicologia Laboral.
Responsables: Profesionales psicélogas.
Descripcion:
El Departamento de Psicologia Laboral recibe las actuaciones provenientes de
diferentes unidades: del Cuerpo de Peritos Médicos, Superintendencia, y otras
unidades por medio de la Direccion de Recursos Humanos. La persona que
recepciond las actuaciones debe:

- Colocar cargo y firmar en el libro de pases.

- Registrar en el libro de ingresos del Departamento de Psicologia Laboral.

- Pasar a la Coordinara las actuaciones recibidas.

La Coordinadora recibe las actuaciones y debe:
- Registrar en su libro de ingresos la documentacion.
- Adjudicar las actuaciones a la profesional que corresponda segun el orden de
distribucion de ingresos.

- Entregar a la profesional las actuaciones.

La profesional que recibe las actuaciones debe:

- Citar a la persona involucrada para realizar una primera entrevista. Esto se
hace via telefonica.

- De ser necesario debera avisar al Secretario/a o Juez del empleado para que
tome conocimiento de la situacion.

- Recibir a la persona citada el dia y hora acordada, realizar la atencién, previo
consentimiento informado.

- De acuerdo al caso, pos evaluacion de la persona involucrada, se delinea la
intervencion, debiendo:

a) citar nuevamente a otras entrevistas;
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b) realizar interconsulta a Cuerpo de Peritos Médicos para la posibilidad de
realizar Junta Médica;
¢) Realizar intervencion conjuntamente con la oficina pertinente segun el caso y

la problematica.

Elaborar un informe psicolaboral y remitir al area correspondiente:
a) Direccion de Recursos Humanos;
b) Cuerpo de Peritos Médicos;

c) Secretaria de Superintendencia.

Realizar seguimiento de la persona cada tres o seis meses segun corresponda.

Cuando se presenta la persona de manera espontanea para realizar una consulta se

siguen los siguientes pasos:

Recibir a la persona que se presenta al Departamento de Psicologia Laboral
por cuestiones de indole laboral.

La Coordinadora debera asignar el caso a la psicéloga que corresponda.
Entrevistar a la persona que se presentd espontaneamente.

De acuerdo al resultado de la entrevista, definir si es necesario convocar
nuevamente a la persona para una segunda y tercera entrevista segun el caso.
Se trabaja interdisciplinariamente segun corresponda.

Se realiza un informe psicolaboral resguardando la confidencialidad de la
informacion en el Departamento de Psicologia Laboral.

Se realiza seguimiento a la persona cada 3 o 6 meses si fuera necesario.

Se eleva informe a la Direccion de Recursos Humanos y a través de ella a

Médicos Laborales ya Superintendencia, si asi lo requiere el caso.

» Ver Flujograma en Parte I, Anexo Il, paginas 143 y 144.
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V. Resolucion de Conflictos

Objetivo: abordar con métodos especificos los conflictos interpersonales que
interfieren en el normal desarrollo del servicio de justicia (mediacion interna).
Documentacion Relacionada:Acordada N° 513/12 y la Ley 7512 del Ejercicio de la
profesion de Psicologo en la provincia de Tucuman en su Anexo 1, Especialidades,
en Psicologia Laboral.

Responsables: Psicélogas habilitadas para la conduccion del proceso de mediacion
interna.

Descripcion:

En el caso de presentarse una situacién de conflicto referida al personal del Poder
Judicial, la que puede haber ingresado por:1) Superintendencia; 2) Direccion de
Recursos Humanos; 3) Juzgados u Oficinas; 4) Propuesta de Oficina de Psicologia
Laboral.

Una vez que se recibe el ingreso de una situacion conflictiva, la profesional
responsable debera:

- Citar a las partes involucradas. Esto se podra hacer: a) via telefénica; b)
mediante notificacién formal.

- El dia de la citacién se realiza la primera audiencia donde se debera explicar el
proceso y condiciones. Un mediador/a y un/a observadora conduciran el
proceso.

Los pasos a seguir son:

v" Apertura del proceso: se firma Convenio de Confidencialidad, a los fines de
explorar el conflicto, lo que puede generar: a) audiencias conjuntas; b)
audiencias privadas

v' Firmas de Actas: firmar las actas correspondientes a cada audiencia

- Una vez que se finaliza la audiencia podran:

- a) Aceptar lo acordado (consentimiento informado);

- b) No aceptar lo acordado, con lo cual se debera continuar de manera
individual el tratamiento y contencion de las partes.

- Se debera firmar el acuerdo por parte de los intervinientes (tres copias).

- Se formara un Legajo con el nombre de las oficinas intervinientes donde se
guardaran las actas correspondientes con el Acta del Acuerdo firmado por las

partes intervinientes.
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Este Legajo sera guardado de manera confidencial en el Departamento. de
Psicologia Laboral y se informara unicamente su resultado a quien lo requiera

(autoridad competente).

Realizar un seguimiento a los tres meses de haber firmado el acuerdo con las
partes intervinientes.

» Ver Flujograma en Parte I, Anexo Il, pagina 145.
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VI. Reuniones de Trabajo

Objetivo: se organizan reuniones quincenalmente a los fines de orientar los objetivos,
monitorear lo ya trabajado y delinear nuevas acciones segun urgencia. También para
planificar acciones y proponer nuevas metodologias.

Descripcion:

Reuniones con Comisién de Clima Laboral: la intervencién puede ser a pedido o se
interviene segun se advierta la urgencia de la situacién en coordinacién con la
Direccion de Recursos Humanos.

Reuniones con distintos equipos de trabajo a fin de explorar y mejorar el clima laboral:

Reunidn en la Oficina de Gestién, de caracter interdepartamental para pensar juntos y
definir criterios y planes de accion segun los resultados de encuestas de Clima laboral.
Reunién con Direccion de Recursos Humanos: con el fin de direccionar la tarea hacia
los objetivos y urgencias planteados por la Direccion, segun surjan necesidades de
atencion de casos individuales o de grupos de trabajo.

Para los Concursos:

Reuniéon de profesionales psicoélogas de Psicologia Laboral con encargados de
Concurso de Recursos Humanos, para aportar lo atinente a metodologia y soportes,
necesarios segun se trate de personas en condiciones de discapacidad.

Participar en Concursos como parte del Jurado en casos en que se requiera de una

modalidad de seleccion del personal por competencias.
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VII. Clima Laboral

Objetivo: el equipo de Psicologia Laboral trabaja de manera conjunta con las oficinas
de: Gestion Judicial, Oficina de la Mujer, Peritos Médicos Laborales y Mesa de
Atencion al Ciudadano, entre otras, en la deteccion y atencién del clima laboral de las
oficinas del Poder Judicial. Los resultados de este trabajo interdisciplinario son
elevados a la

Corte Suprema de Justicia junto a un plan de accién a implementar en cada unidad.

Alcance: esta tarea se realiza para el seguimiento de las oficinas jurisdiccionales y no

jurisdiccionales de los Centros Judiciales Capital, Concepcién y Monteros.

Documentacion relacionada: Acordada N° 648/16, Acordada N°1122/18 y Ley N°
5473.

Responsables: intervienen distintas oficinas del Poder Judicial. Entre ellas Gestion
Judicial, Oficina de la Mujer, Peritos Médicos Laborales, Mesa de Atencién al

Ciudadano y Direccién de Recursos Humanos.

Descripcion:

1. Primero se determina un cronograma de abordaje por fueros con la
autorizacion de la Suprema Corte y se comunicara a las autoridades de los
Juzgados y de las Oficinas del Poder Judicial. Esta actividad la realiza la
Oficina de Gestion Judicial.

2. Luego la misma oficina hace una presentacién en cada unidad judicial de la
encuesta de Clima y de los pasos que se siguen en su aplicacion.

3. La encuesta es autoadministrable a través de un cddigo especifico para
resguardar la privacidad de los datos que solamente seran conocidos por
quien esté a cargo de su resolucién (Oficina de Gestion Judicial).

4. Luego de saber el resultado de la unidad u oficina en cuestion se solicita la
intervencion de los equipos de clima laboral, segun cual fuere el area que se
quiere mejorar: comunicacion efectiva, trabajo en equipo, liderazgo,
perspectiva de género y atencion a las personas con discapacidad, entre otras.

5. La intervencion del Departamento de Psicologia Laboral se produce al final del

proceso. Esta oficina organiza uno de estos talleres, segun sea solicitado por
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la oficina correspondiente, previa comunicacién y coordinacion del horario y
factibilidades con las autoridades.

6. El Taller de Psicologia laboral sera brindado con aportes teéricos y actividades
practicas para el equipo de trabajo, en un tiempo estimado de 60 minutos en
total.

7. Luego se realiza un posterior monitoreo de la situacién y se analiza su impacto

en el area a mejorar de la oficina correspondiente.

La Acordada N° 648/16 aprobd la realizacion de un relevamiento mediante encuestas
anénimas y autoadministrativas que permiten hacer un diagnéstico de la situacion
acerca del cumplimiento del articulo 29 incisos 2, 3 y 6 de la Ley N° 5473 “Estatuto
para el personal de la administracion publica de Tucuman”, con la incorporacion de la
perspectiva de género en el Poder Judicial, atencién a letrados y ciudadanos y sobre
el trato adecuado y acceso a la Justicia de Personas con Discapacidad, en las
unidades jurisdiccionales del Centro Judicial Capital.

El mencionado articulo establece que: “Sin perjuicio de lo que especialmente
impongan otras normas, el agente tiene los siguientes deberes:

2- Obedecer toda orden emanada de un superior jerarquico competente para darla y
que tenga por objeto la realizacion de actos de servicio que correspondan a la funcién
del agente.

3- Guardar la discrecién correspondiente, con respecto a todos los hechos e
informaciones de los cuales tengan conocimiento en el ejercicio de su cargo o con
motivo de éste.

6- Conducirse con diligencia, tacto y cortesia en sus relaciones con el publico, como

asi también con respecto a sus superiores, subordinados y demas agentes”.

Posteriormente se publicd la Acordada N° 1122/18 que establece un cambio en la
metodologia a seguir para la realizacion de encuestas de diagnéstico sobre clima
laboral. En su anexo | establece que: “... se entiende por clima laboral al conjunto de
percepciones que tiene el personal, sobre las caracteristicas que determinan un
ambiente de trabajo y que influyen sobre el comportamiento laboral”.

El cambio se resume en los siguientes pasos:

1) Relevamiento del estado actual de la unidad
mediante entrevista con el Juez o titular de la unidad.

2) Administracion de la encuesta en formato digital.
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3) Procesamiento de la encuesta.

4) Realizacién de informe preliminar (entrega de borrador al Juez o titular de la
unidad).

5) Confeccion de informe final.

6) Elevacién de informe a la Corte (resumen) y al Juez o titular de la unidad (informe

completo).

Ademas en el anexo Il de la acordada establece un cambio respecto a la encuesta.
Plantea que ademas del analisis que se realiza por dimensiones, se debe ponderar la
importancia de cada una de ellas.

En cuanto al informe a elaborarse, las oficinas responsables deben efectuar
sugerencias de mejora en la unidad relevada.

El anexo | establece las instrucciones para completar la encuesta tomando en cuenta,
principalmente, las dimensiones relevadas en las encuestas mas utilizadas (Likert,
Litwin, Paterson, y Furnham). Asi establecido, la encuesta cuenta con nueve

dimensiones, cuarenta y cinco afirmaciones, y cuatro gradientes multiples.

» Ver Flujograma en Parte Il, Anexo I, pagina 146.
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I. Entrevista preocupacional

ENTREVISTA PREOCUPACIONAL

Profesional responsable Coordinadora

» Recibir a la Ficha » Recepcionar Ficha

v v

Ficha de
ingreso

Concurso

Firmar recepcion Determinar
T I
Remitir a Ordenar por
Coordinaciéon fecha/ingreso

v

Asignar turno

v

Adjudicar fichas a
Profesiconales

Via pag. Web

Via telefénica

v

Recepcionar ficha

y

Realizar entrevista

y

Confeccionar
informe
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ENTREVISTA GRUPAL

Profesional responsable

Inicio

Conformar equipo

v

Fijar fecha y hora
para entrevista

v

Notificar a
ingresantes

—

Recibir al grupo

v

Explicar los
objetivos de
entrevista

v

Ejecutar entrevista

v

Confeccionar
informe

v

Guardar informe
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lll.  Area Clinica (presentacién espontanea de personal)

AREA CLINICA (PRESENTACION ESPONTANEA DE PERSONAL)

Profesional responsable Coordinadora
Personal - .
P P >
Judicial Recibir a la persona Recibir a la persona
Derivar a
Coordinacion Definir la

profesional
responsable

|l

Entrevistar a la
persona

e

Definir acciones a
seguir

o

Realizar informe

Psicolaboral

Elevar informe

T

Definir acciones a
seguir

Peritos Médicos
Superintendencia
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IV. Area Clinica (actuaciones provenientes de otras
oficinas)

AREA CLINICA (ACTUACIONES PROVENIENTES DE OTRAS OFICINAS)

Profesional responsable Coordinadora

Superinten

dencia Recepcionar Recepcionar

Dir. RRHH actuaciones actuaciones
Oficinas vs. L L

Registrar en

Colocar cargo su libro el
ingreso
Adjudicar
Firmar libro de pase actuaciones a

responsable

; l

Pasar a Remitir

Coordinacién actuaciones

Recepcionar

actuaciones

A

Citar a
entrevista

A

Recibir a la
persona citada

Otras entrevistas

A

Definir uerpo P.
intervencion Medicos
Intervencion
conjunta
A
Elaborar
informe
psicolaboral
Dir. RRHH
A
Remitir Cuerpo P.
informe Médicos
\ Superintendencia
Realizar
seguimiento
Fin
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V. Resolucion de Conflictos

RESOLUCION DE CONFLICTOS

Profesional Responsable

Inicio
Superintendencia

Dir. RRHH Recepcionar

Juzgados presentacion
Oficinas VSL.-/:|

personas

IEIETEEES Notific formal

4

Recepcionar a
las personas
citadas

v

Firmar
convenio
confidencialid

I

Realizar
audiencias

i

Firmar Actas

conjuntas
privadas

Aceptan lo
acordado?

Firmar

A Firmar Actas
consentimiento

v

Continua el
proceso
individual

!

Confeccionar
legajo

v

Realizar
seguimiento
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PROCEDIMIENTO: ENCUESTA CLIMA LABORAL (ACORDADA 1122/18)

TAREAS INTERNAS

ENTRADAS

RECURSOS HUMANOS

il

PSICOLOGIA LABORAL

OFICINA DE GESTION
JUDICIAL

CUERPO DE PERITOS
MEDICOS

OFICINA DE LA MUJER

MESA DE ATENCION AL
CIUDADANO

Una vez realizada la
encuesta

Recepcién de resultados
de la encuesta

T

Recepcién de solicitud de
intervencion

l

Civil
Penal
Otras

oficinas

Brindar taller
correspondiente

l

Realizar monitoreo del
impacto

G
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GLOSARIO

Legajo: carpeta con la documentacion de ingreso.

Ficha: informe que llenan las areas intervinientes.

Cuestionario de ingreso: preguntas acerca de datos e intereses personales que sirven de
base para la entrevista final con la Directora de Recursos Humanos.

Registro de historia clinica preocupacional: declaracién jurada acerca de enfermedades
preexistentes, requisito del Cuerpo de Peritos Médicos.

Notificacion manual: nota con la fecha y hora que debid presentarse el ingresante a iniciar
el tramite.

Aceptacion horaria:se notifica al ingresante de la Acordada N° 772/04 y de la existencia del
turno vespertino.

Declaracion de Planes Sociales: declaracién jurada que debera llenar el ingresante
informando si cobra planes sociales, pensiones no contributivas, becas o el fondo de
desempleo.

SIAR 2000: sistema informatico donde se cargan a todos los ingresantes al Poder Judicial y
sirve para emitir las fichas que integran al legajo personal.

SIAR: sistema informatico donde se encuentran cargados todo el personal del Poder
Judicial con su respectiva historia laboral en la Institucion.

Libro de Ingresantes: libro donde se dejan asentados los ingresantes y la entrega de las

fichas a las diferentes areas.
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CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
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